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Bielsko-Biata16-06-2023 r.
Zn. spr.: NK.1101.6.2023

OGLOSZENIE O NABORZE ZEWNETRZNYM NA STANOWISKO
REFERENTA

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Bielsko

43-382 Bielsko-Biata, ul. Kopytko 13

Tel. (33) 818 31 69, e-mail:bielsko@katowice.lasy.gov.pl

2. Tryb przeprowadzenia naboru

Nabér przeprowadzany jest w oparciu o:

1) Zarzadzenie 33 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Katowicach z dnia 28-09-2022r.w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu
naboru na wolne stanowiska pracy w biurze i jednostkach Regionalnej Dyrekciji
Lasow Panstwowych w Katowicach, zn.spr. DP.1101.9.2022,

2) Zarzadzenie 22 Nadlesniczego Nadlesnictwa Bielsko z dnia 30-03-2023r.
w sprawie ustalenia Regulaminu rekrutacji na wolne stanowiska pracy w PGL
LP Nadlesnictwie Bielsko,zn. spr. N.0210.24.2023

3) Decyzje 4 Nadlesniczego Nadlesnictwa Bielsko z dnia 10-05-2023r w sprawie
powotania Komisji Rekrutacyjnej, zn. spr. N.0210.31.2023.

3. Warunki zatrudnienia:

1) umowa o prace na czas okreslony 1 roku — docelowo mozliwos¢ zatrudnienia na
czas nieokreslony,

2) praca w petnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do pigtku 7:00 do 15:00,

3) planowany termin zatrudnienia - lipiec 2023

4) miejsce wykonywania pracy — biuro Nadle$nictwa Bielsko,

5) wynagrodzenie i inne swiadczenia — na podstawie Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe

6) mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

4. Niezbedne wymagania formalne:
1) wyksztatcenie minimum srednie i 1 rok pracy,
2) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie,
5. Wymagania merytoryczne - niezbedne:
1) sumiennos¢, dokfadnosc, rzetelnosé¢, systematycznosc i komunikatywnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
2) biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programéw biurowych (Word,
Excel, Outlook),
3) znajomos$¢ obstugi urzgdzen biurowych,
6. Wymagania merytoryczne dodatkowe (preferowane):
1) wyksztatcenie wyzsze lesne lub administracyjne,
2) ukonczone kursy zawodowe i szkolenia, inne uprawnienia przydatne na
stanowisku objetym rekrutacja,
3) znajomos¢ jezykodw obcych w stopniu komunikatywnym,
4) znajomos¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych do
realizacji na zajmowanym stanowisku,
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5) znajomos$¢ uregulowan wewnetrznych obowigzujgcych w Lasach Panstwowych,
w szczegolnosci instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
6) znajomos$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych,
7) znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg
7. Do obowigzkéw referenta nalezy w szczegdélnosci:
1) cato$¢ prac zwigzanych z prowadzeniem kancelarii i archiwizacji w systemie

Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
2) obstuga sekretariatu,
3) obstuga potgczen telefonicznych,

4) catos¢ zagadnien dotyczgcych umundurowania: ewidencja umundurowania
w karcie deputatowej SILP, kontrola merytoryczna faktur, rozliczanie
pracownikow, obstuga aplikacji e-mundur, sprawozdawczosc,

5) cato$¢ zagadnieh zwigzanych z zaopatrzeniem w sorty BHP: sporzgdzanie
zbiorczych zamdwien, rozdzielanie otrzymanych sortow, opisywanie faktur,
ewidencja w karcie deputatowej, rozliczanie,

6) gromadzenie zarzgdzen nadle$niczego, prowadzenie rejestru w EZD,

7) prowadzenie bazy zarzgdzen nadlesniczego w SWIP,

8) zawieranie umow w zakresie dodatkowego ubezpieczenia zdrowotnego dla
pracownikow,

9) zastepstwo za specjaliste ds. pracowniczych w zakresie spraw kadrowych
i ZFSS.

Szczegotowy zakres czynnosci ustalony zostanie po zatrudnieniu.
8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV, (wraz z numerem telefonu kontaktowego i adresem e-mail),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg pracy zawodowej,

4) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
(wg. wzoru okreslonego w zatgczniku nr. 1),

5) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Bielsko wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru ( wg. wzoru okreslonego w zatgczniku nr. 2 do niniejszego
ogtoszenia),

6) oswiadczenie kandydata (wg. wzoru okreslonego w zatgczniku nr.3
do niniejszego ogtoszenia),

7) do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie i referencje
Z poprzednich miejsc pracy.

Wszystkie dokumenty aplikacyjne sktadane przez kandydata do zatrudnienia
powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem, kserokopie dokumentéw
klauzulg ,potwierdza zgodnos¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu”

i wlasnorecznym podpisem. Brak klauzuli lub podpisu dyskwalifikuje dokument.

Nie stosuje sie zasady uzupetniania brakujgcych dokumentéw po terminie
sktadania dokumentaciji.
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9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabér zewnetrzny
na stanowisko referenta w PGL LP Nadlesnictwie Bielsko” nalezy sktada¢
w terminie do 30 czerwca 2023r. do godziny 15:00.
a) do sekretariatu Nadlesnictwa Bielsko 43-382 Bielsko-Biata, ul. Kopytko 13,
w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 do 15:00,
b) przesytkg pocztowg na adres:PGL LP Nadle$nictwo Bielsko, 43-382 Bielsko-
Biata ul. Kopytko 13, do godziny 15:00
2) Dokumenty ktére wptyng pocztg po terminie, nie bedg rozpatrywane i bez
otwierania kopert zostang zniszczone, decyduje data wptywu dokumentéw na
dziennik podawczy Nadlesnictwa Bielsko.
10. Zasady prowadzenia rekrutacji :

1) Nabor prowadzony bedzie przez Komisje Rekrutacyjng powotang przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Bielsko Decyzjg 4/2023 z dnia 10-05-2023r.

2) Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej,

3) Zastrzega sie mozliwos¢ zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng tylko
wybranych kandydatow,

4) O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub pocztg elektroniczna,

5) Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ poprzedzona testem wiedzy i kompetencji
osbéb ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

6) Komisja Rekrutacyjna rekomenduje kandydatow, ktérzy zostali ocenieni
najwyzej,

7) Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Nadlesniczy,

8) Do 14 dni od daty zakonhczenia postepowania rekrutacyjnego, osoby aplikujgce
otrzymajg informacje o wynikach rekrutacji i mozliwosci odbioru ztozonych
dokumentow.

11. Informacje dodatkowe:

1) Po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego kandydaci ktérzy nie
zakwalifikowali sie do nawigzania stosunku pracy, mogg odebra¢ dokumenty
rekrutacyjne osobiscie, w terminie do 1miesigca od zakonczenia naboru.
Po tym terminie dokumenty te zostang zniszczone,

2) Dokumenty rekrutacyjne kandydata wytonionego do zatrudnienia zostang
dotgczone do akt osobowych,

3) Kandydaci winni okaza¢ do wgladu dowod osobisty oraz oryginaty dokumentow,
ktorych kopie zostaty ztozone na potrzeby naboru,

4) Nadlesniczy Nadlesnictwa Bielsko moze uniewazni¢ nabor na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny,

5) Nadlesnictwo Bielsko nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z naborem,

6) Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Czestawa
Fender - Specjalista ds. Pracowniczych. tel.33 8183169, w dni robocze od
poniedziatku do pigtku w godz. od .7.00 do 15.00.

Zatgczniki:
1.Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP,
2 Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
w PGL LP Nadlesnictwo Bielsko,
3.0swiadczenie kandydata
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