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1924-2024
Laséw Panstwowych

Bardo, dnia 02.12.2024 r.
Znak sprawy: NK.1101.7.2024

OGLOSZENIE O NABORZE WEWNETRZNYM
NA STANOWISKO PRACY
Referent/Specjalista ds. transportu i zamoéwien publicznych
w Nadlesnictwie Bardo Slaskie
1. Organizator naboru:
Panstwowe Gospoda’rstwo Ledne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Bardo Slaskie, ul. Noworudzka 9a, 57-256 Bardo

Telefon: 748171383
e-mail: bardo@wroclaw.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:

Rekrutacja prowadzona jest w oparciu o :

e Zarzadzenie nr 29/2024 z dnia 31.10.2024 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekdji
Lasow Panstwowych we Wroctawiu w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru
na wolne stanowiska pracy w biurze i jednostkach organizacyjnych Regionalnegj
Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu.

e Decyzje Nadle$niczego Nadle$nictwa Bardo Slgskie w sprawie powotania komisji
rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na stanowisko Referenta/Specjalisty ds.
transportu i zamowien publicznych zwanego dalej komisja.

3. Adresaci naboru:

W rekrutacji mogg uczestniczy¢ wytgcznie pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy
o prace w jednostkach PGL LP w dniu sktadania dokumentéw aplikacyjnych tj. w terminie
okreslonym w ogtoszeniu o naborze na w/w stanowisko.

4. Wymagania obligatoryjne:

o wyksztatcenie Srednie techniczne i min. 4 lata stazu pracy lub wyzsze i min 2 lata
stazu pracy;

e obywatelstwo polskie;

e znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen peryferyinych oraz pakietu
oprogramowania MS Office;

e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni z praw
publicznych;

e posiadanie prawa jazdy kat. B;

e brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku pracy.

Nadlesnictwo Bardo Slaskie
ul. Noworudzka 9a, 57-256 Bardo
tel.: +48 748171383, fax: +48 748171384, e-mail: bardo@wroclaw.lasy.gov.pl www.Iasy.gov.pI


mailto:bardo@wroclaw.lasy.gov.pl

5. Wymagania dodatkowe, nieobligatoryjne stanowigce kryteria oceny kandydatow
w rekrutaciji:

ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym rekrutacja;
znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych, EZD oraz
powigzanych aplikacji w stopniu umozliwiajgcym jego wykorzystanie;
komunikatywnos¢, umiejetnosc organizacji pracy, samodyscyplina,
systematycznos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

6. Zakres zadan na stanowisku Referenta/Specjalisty ds. transportu i zamoéwien

publicznych:

1. W zakresie gospodarki transportowej:

a) zaklada, prowadzi, przechowuje dokumentacje techniczno-ruchowg sprzetu
mechanicznego, narzedzi i $rodkéw transportowych, maszyn i urzgadzen
warsztatowych w postaci ich ewidencji wg rodzajow, protokotu przyjecia do
eksploatacji, kart gwarancyjnych i napraw, ksigzek pojazdu, dokumentacji
likwidacyjnej itd. przypisanych mu do nadzoru;

b) ustala w drodze decyzji Nadlesniczego miejsce garazowania i sposéb
zabezpieczenia w/w srodkéw;

c) prowadzi rejestr wydawanych kart drogowych;

d) kontroluje co najmniej raz w roku, metodg petnego zbiornika, faktyczne zuzycie
paliwa przez wszystkie pojazdy Nadlesnictwa;

e) dokonuje biezacej weryfikacji kart drogowych — zapisy wskazan licznika, zgodnos¢
rozliczenia paliwa i oleju, zapiséw odnosnie przepatéw i awarii, celowosé wyjazdéw
i potwierdzenie wykonania zadania;

f) gospodaruje i prowadzi ewidencje opon;

g) gospodaruje i prowadzi ewidencje akumulatoréw;

h)  sporzadza dokumentacje pracy i ptacy podlegtych mu pracownikow;

i) sporzgdza miesiecznie:

o rozliczenie paliwa dla wszystkich pojazdéw,

o analize stopnia gotowosci technicznej pojazdow i ich wykorzystanie w czasie,

o rozliczenie czasu pracy i wydajnosci wg dziatéw pracy Nadlesnictwa,;

i) prowadzi i przekazuje do Dziatu Finansowo-Ksiegowego dokumentacje roboét
wykonanych przez transport Nadle$nictwa na rzecz jednostek;

k) prowadzi ewidencje i rozlicza prawidtowos¢ wykorzystania przyznanych limitow
kilometréw na pojazdy stuzbowe;

) prowadzi dokumentacje i rozliczenie naleznoéci dla pracownikdéw uzywajgcych
pojazdow prywatnie do celdw stuzbowych /zezwolenie nadlesniczego, umowe,
przyznanie ryczattu, odwiadczenie co miesigc o uzytkowaniu pojazdu do celéw
stuzbowych;

m)  kieruje postepowaniem likwidacji srodkoéw transportowych (oceny techniczne);

n)  sprawdza pod wzgledem merytorycznym faktury obce w zakresie zakupu i ustug
w tym zakresie;

0) zafatwia sprawy socjalno-bytowe pracownikdw nadlesnictwa w zakresie zakupu
samochodow prywatnych dla celow stuzbowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

2. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

a) prowadzi dokumentacje wiasnosci nieruchomosci | aktow zakupu, przekazania

i opisu budynkoéw mieszkalnych i gospodarczych;
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przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia wnioski do sprzedazy lokali
mieszkalnych;
przygotowuje i przekazuje do kancelarii notarialnej dokumentacje zatwierdzonych
do sprzedazy lokali mieszkalnych;

prowadzi ewidencje zasobéw mieszkaniowych wg obowigzujgcych przepiséw;
prowadzi dokumentacje przekazania lokali mieszkalnych, uméw najmu i dzierzawy
oraz zwrotu tych lokali;
ustala, oblicza i egzekwuje naleznosci czynszéw z tytutu administrowanych
nieruchomosci oraz innych optat i wystawia faktury z tego zakresu;
zapewnia prawidiowe uzytkowanie zasobow mieszkaniowych witgcznie
z zabezpieczeniem pustostanéw;

wykonuje obowigzki sprawozdawcze z tego zakresu;
zatatwia sprawy interwencyjne w zakresie obstugi;
zapewnia obstuge administrowanych nieruchomosci wg potrzeb w zakresie:
wywozu nieczystosci, zapewnienia ogrzewania, energii elektrycznej i gazowej,
koszenia trawnikow;

dokonuje kontroli estetycznego wygladu i utrzymania obiektow;
bierze udziat w okresowych przeglgdach stanu technicznego budynkéw
Nadlesnictwa,;
zatatwia sprawy socjalno-bytowe pracownikow Nadlesnictwa w zakresie deputatu
opatowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

W zakresie zamdwien publicznych:

organizuje i prowadzi wszystkie postepowania podprogowe na udzielenie zamowien
publicznych o wartosci mniejszej niz kwota 130 000, 00 zt netto na dostawy, ustugi
i roboty budowlane w Nadlesnictwie zgodnie z Ustawg Prawo Zamowien
Publicznych i obowigzujgcymi w PGL LP oraz Nadlesnictwie wytycznymi w tym
zakresie;

przygotowuje dokumentacje przetargowg w oparciu o Prawo Zaméwien
Publicznych. Prowadzi nadzér nad cafoksztattem spraw zwigzanych z Ustawg
0 Zamowieniach Publicznych w Nadle$nictwie;

obstuguje Biuletyn Informac;ji Publicznej w Nadlesnictwie w zakresie dot. zamdwien
publicznych;

obstuguje portal e-zaméwienia.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

7. Warunki zatrudnienia:

c)
d)

praca w petnym wymiarze czasu pracy zawarta na czas okreslony — 1 roku,
w przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy z mozliwoscig zawarcia umowy na
czas nieokreslony;
praca w godz.: 7:00 — 15:00 w siedzibie Nadle$nictwa Bardo Sl;

dobre warunki pracy i ptacy: wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania
obowigzujgcymi w PGL LP: Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow
PGL LP;

Swiadczenia socjalne i zdrowotne;

mozliwos¢ rozwoju zawodowedo;
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8. Wymagane dokumenty:

a) CV i list motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi opatrzony wtasnorecznym,
czytelnym podpisem,;

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe, potwierdzone przez oferenta za zgodnos$¢ z oryginatem,
opatrzone wiasnorecznym, czytelnym podpisem (oryginaty do wgladu podczas
rozmowy kwalifikacyjnej);

c) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych opatrzony
wiasnorecznym podpisem (zatgcznik nr 1);

d) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadle$nictwie Bardo SI. wraz
z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko, zgodnie z obowigzujgcg ustawg
o ochronie danych osobowych (zatgcznik nr 2);

e) oswiadczenie kandydata (zatgcznik nr 3).

9. Forma i termin skltadania dokumentow:

a) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie
Nadlesnictwa w formie papierowej w zamknietej kopercie lub przestaé pocztag
tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Bardo Slgskie, ul. Noworudzka 9a, 57-256 Bardo.
Kazda forma sktadania czy przesytania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem
»» Nabor wewnetrzny na wolne stanowisko Referenta/Specjalisty ds. transportu
i zamoéwien publicznych w Nadlesnictwie Bardo Slaskie”

b) Oferty nalezy skiadaé do_dnia 20.12.2024 r. do godz. 15.00

c) w przypadku przesytania dokumentow pocztg tradycyjng decyduje data wptywu
dokumentéw do Nadlesnictwa.

d) dokumenty, ktére wptyng do Nadlesnictwa po terminie wskazanym jak wyzej nie beda
przyjete do postepowania rekrutacyjnego i bez otwierania kopert zostang odestane
na adres korespondencyjny kandydata/kandydatki

e) do udzielania informacji na temat naboru upowazniony jest pracownik na stanowisku
Specjalisty ds. pracowniczych pod nr telefonu: 748162603

f)  Nadlesnictwo Bardo Slgskie zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne i merytoryczne (ocena
dokumentéw);

g) w terminie 7 dni roboczych od dnia rozpatrzenia ofert kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub elektronicznie o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu
naboru oraz o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

h) Otwarcie ofert nastgpi w dniu 23.12.2024 r.

10. Zasady przeprowadzania procedury rekrutaciji:

o | etap — weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem kompletnosci dokumentéw
i spetnienia wymogdw okreslonych w ogtoszeniu oraz selekcja i wybor kandydatéw
do Il etapu w oparciu o:

- dokumenty
- kryterium spetnienia wymagan niezbednych;
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o |l etap — rozmowa kwalifikacyjna z zakresu wiedzy merytorycznej, umiejetnosci
zawodowych i predyspozycji. Rozmowa z Nadlesniczym Nadlesnictwa Bardo
Slagskie.

11. Postanowienia koncowe:

« Nadlesnictwo Bardo Slgskie nie odsyta ztozonych dokumentéw. Ztozone dokumenty
bedzie mozna odebra¢ w terminie 1 miesigca od dnia zakonczenia procesu
rekrutacji, a po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

¢ Nadlesniczy Nadlesnictwa Bardo Slgskie moze uniewaznié rekrutacje na kazdym
etapie postepowania bez podania przyczyny.

Zatgczniki:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika.
2. Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy.
3. Oswiadczenie kandydata.

Antoni Bandura

Nadlesniczy

/Dokument podpisany elektronicznie/
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