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Znak spr.: NK.1101.4.2023
Nadlesniczy Nadlesnictwa Brzeziny

oglasza nabor zewnetrzny na stanowisko referenta ds. administracyjnych

(umowa na zastepstwo)

ORGANIZATOR NABORU

L.
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Brzeziny
w Kaletniku ul. Gtéwna 3, 95-040 Koluszki, nr tel. +48 44 714 15 51,

e-mail: brzeziny@lodz.lasy.gov.pl

TRYB PROWADZENIA NABORU:
Nabér prowadzony jest na podstawie pisma Dyrektora Generalnego Lasow
GK.013.127.2022 dotyczacych

Il.
r. zn. spr.

Panstwowych z dnia 05.09.2022
rekrutaciji

prowadzenia spojnej polityki kadrowej oraz Zarzadzenia Nr 28/2020 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych wtodzi z dnia 17 czerwca 2020 r.
regulaminu wewnetrznych

w sprawie zasad naboru iwprowadzenia
na wakujgce stanowiska w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych w t.odzi (zn. spr.: D0.1101.36.2020).

1.
2. Mozliwos¢ rozwoju zawodowego poprzez uczestnictwo w szkoleniach;
stosownie do odrebnych

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

Zatrudnienie oparte na umowe o prace na petny etat, na czas okreslony
na zastepstwo;

3. Wynagrodzenie zgodne z przepisami obowigzujgcymi w Lasach Panstwowych;

i socjalne,

4. Dostepne Swiadczenia zdrowotne

uregulowan w tym zakresie;
5. Odpowiedzialna praca w dynamicznym zespole;

6. Planowany termin zatrudnienia: wrzesien 2023 r.;
7. Nadlesnictwo Brzeziny nie zapewnia mieszkania.
www.brzeziny.lodz.lasy.gov.pl
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IV. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1. Wyksztatcenie minimum $rednie: leSne, administracyjne;
2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania w petni z praw

publicznych;

4. Znajomosc¢ obstugi programow uzytkowych: Word, Excel,

3. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy;
5. Znajomosc¢ obstugi komputera, urzgdzen peryferyjnych oraz pakietu biurowego

MS Office (m.in. Word, Excel, Outlook);
6. Umiejetnos¢ tworzenia pism urzedowych;
MAJACE WPLYW

7. Znajomos¢ systemu EZD PUW.
(FAKULTATYWNE)

V. WYMAGANIA DODATKOWE
potwierdzone

NA OCENE KANDYDATA:
Wyksztatcenie wyzsze: leSne lub administracyjne;
podobnym  stanowisku

1.
2. Odbyty staz w Lasach Panstwowych;
zawodowe na

doktadnosg¢,

3. Doswiadczenie
odpowiednimi dokumentami;

4. Umiejetnos¢ obstugi programéw SILP, SILPweb;

osobowe tj. sumiennosc,

5. Odpowiednie predyspozycje
dyspozycyjnos¢, umiejetnosc pracy w zespole;
Inne dodatkowe uprawnienia, szkolenia, kwalifikacje przydatne na stanowisku

6.
pracy objetym rekrutacja.
VI. ZAKRES CELOW | ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
Zagadnienie ogolne:
1. Sumienne wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z poleceniem
przetozonego oraz  obowigzujgcymi  przepisami

bezposredniego
| zarzgdzeniami wewnetrznymi.
2. Informowanie swego przetozonego o postepie i wynikach prac oraz
napotykanych trudnosciach.
3. Znajomos¢ wszystkich obowigzujgcych przepiséw, instrukcji i zarzgdzen

dotyczgcych powierzonego zakresu prac.
www.brzeziny.lodz.lasy.gov.pl
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4. Organizowanie pracy w sposob zabezpieczajgcy terminowe i prawidiowe

5. Nalezyte przechowywanie dokumentéw dotyczacych wykonywanych

L,q‘y‘_

wykonywanie obowigzkow.

Czynnosci.

6. Wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia jednostki zatrudniajgcej
przez zniszczeniem lub kradziezg.

7. Nalezyta znajomosc i przestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych.

8. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
9. Sciste przestrzeganie tajemnicy przedsiebiorstwa zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

Zagadnienia szczegotowe:
Prowadzenie gospodarki majgtkiem trwatym i niskocennymi sktadnikami

1.
majgtku, a w szczegolnosci:
a) Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i niskocennych sktadnikow

majatku,
b) Naliczanie amortyzacji i umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
c) Sporzadzanie w SILP dokumentéw przychoddéw-rozchodowych srodkow
trwatych oraz niskocennych sktadnikdw majgtku, miedzy innymi: OT, PT,

d) Branie udzialu w pracach dotyczgcych przygotowania i rozliczenia
(z zakresu merytorycznego

ZM, LT i LN,
inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych
dziatania), w tym w szczegdlnosci uzgadnia¢ stany srodkow trwatych
i niskocennych sktadnikobw majgtku z materialnie odpowiedzialnymi
arkusze spisu z natury, ustalaC rdoznice

osobami, drukowac

inwentaryzacyjne,
e) Sporzadzaé wykaz majgtku do ubezpieczenia,
2. Catosciowe prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg

nadlesnictwa, w tym:
a) Wyliczanie naleznego podatku od nieruchomosci,

Obliczanie stawek czynszu,
Tworzenie umow na najem nieruchomosci

b
Obstuga os6b w sprawie obstugi kancelarii le$nictw.
www.brzeziny.lodz.lasy.gov.pl

)
c)
d)
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3. Kontrola merytoryczna oraz rozliczanie faktur z zakresu swojego dziatania
4. Sporzadzanie analiz i sprawozdan z zakresu prowadzonych zagadnien.
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Szczegdtowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

VIl. WYMAGANE DOKUMENTY:
CV (wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu i adresem e-mail);

1.

List motywacyjny;
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan formalnych

2.
3.
w zakresie wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych;
4. Kserokopie $Swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny
dokument potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe, potwierdzajgce

minimalny staz pracy okreslony dla stanowiska;
Ewentualnie kserokopie innych dokumentéw poswiadczajgcych dodatkowe

5.
kwalifikacje, np. kursy, szkolenia;
Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy (wg wzoru stanowigcego zatgcznik

6.
nr 1 do niniejszego ogtoszenia);
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (wedtug wzoru stanowigcego

zatgcznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia);
Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
administracyjnych (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik

referent
nr 3 do niniejszego ogtoszenia);

ds.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszego ogtoszenia).

kandydat ma obowigzek okazac

Oswiadczenia, kwestionariusz, klauzule, CV, list motywacyjny i kserokopie dokumentow
dotaczone do oferty nalezy opatrze¢ wiasnorecznym podpisem. W przypadku

Il etapu naboru,

zakwalifikowania oferty do
sie oryginatami dokumentéw, ktérych kserokopie zawierata ztozona oferta.

www.brzeziny.lodz.lasy.gov.pl
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VI. KRYTERIA WYBORU ORAZ METODYKA OCENY KANDYDATOW
BIORACYCH UDZIALW POSTEPOWANIU REKRUTACYJNYM:

1. Sposérod kandydatow spetniajgcych wymagania okre$lone w niniejszym
ogtoszeniu zostang przez Komisje ds. naboru wytonieni kandydaci do |l etapu,
z ktorymi przeprowadzone zostang rozmowy kwalifikacyjne.

2. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani drogg
elektroniczng na wskazany adres e-mail lub telefonicznie.

3. Kandydaci niezakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostang powiadomieni
o tym fakcie pocztg elektroniczng lub telefonicznie.

4. Dokumenty kandydatow, ktérych oferty zostaty odrzucone, pozostang do odbioru
w siedzibie Nadlesnictwa Brzeziny w terminie dwoch tygodni od dnia
rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego, po tym terminie zostang komisyjnie

zniszczone.

IX. FORMA | TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW REKRUTACYJNYCH:

1. Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw zgodnie
z trescig niniejszego ogtoszenia i dopiskiem na kopercie ,nabdér zewnetrzny
na stanowisko referenta ds. administracyjnych” a w lewym gérnym rogu koperty
nalezy zamiescic imie i nazwisko oraz adres korespondencyjny kandydata.

2. Oferte sktada sie:

e drogg pocztowg na adres: Nadlesnictwo Brzeziny, Kaletnik, ul. Gtéwna 3,
95-040 Koluszki
e osobiscie w siedzibie Nadlesnictwa Brzeziny.

3. Termin sktadania ofert: 25.08 2023 r. do godz. 14:00.

4. Decyduje data i godzina wptywu dokumentéw do sekretariatu Nadlesnictwa
Brzeziny, a nie data stempla pocztowego. Dokumenty, ktére wptyng
po terminie nie bedg rozpatrywane i bez otwierania koperty zostang odestane
na podany adres korespondencyjny nadawcy.

5. Oferty kandydatow bez kompletu wyzej wymienionych dokumentéw nie bedg

brane pod uwage w kolejnym etapie rekrutaciji.

Nadlesnictwo Brzeziny w Kaletniku, Kaletnik, ul. Gtéwna 3, 95-040 Koluszki

) ' www.brzeziny.lodz.lasy.gov.pl
tel.: +48 44 714-15-51, e-mail: brzeziny@lodz.lasy.gov.pl



1 "~ LAT
Nadlesnictwo Brzeziny w Kaletniku

1924-2024
Lasow Panstwowych

Nadlesnictwo nie zwraca poniesionych przez kandydatow kosztow zwigzanych

Z naborem.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Brzeziny moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.

Osoba do kontaktu: Ewelina Krzeslak tel. 519-539-484.

Z powazaniem:

Jarostaw Katuza

Nadlesniczy

Zatgczniki:

Zatgcznik nr 1 - kwestionariusz osobowy kandydata do pracy;

Zatgcznik nr 2 - klauzula informacyjna kandydata do pracy;

Zatacznik nr 3 - o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym
stanowisku;

Zatacznik nr 4 - oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutaciji.
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