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Ztoczew, 22-10-2021r.
Znak spr.: NK.1101.7.2021

OGLOSZENIE
Nadlesniczy Nadlesnictwa Zloczew
ogtasza nabor na stanowisko referenta
w dziale administracyjno — gospodarczym (na zastepstwo)

Nazwa i adres Nadlesnictwa:

Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Ztoczew
ul. Parkowa 12, 98-270 Ztoczew
telefon: 43 820 22 05

e-mail: zloczew@lodz.lasy.gov

Wymagania niezbedne:

1. W naborze mogg uczestniczy¢ jedynie pracownicy zatrudnieni w Panstwowym
Gospodarstwie LesSnym Lasy Panstwowe, jak rowniez osoby, z ktorymi
pracodawca Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe rozwigzat
stosunek pracy (poza rozwigzaniem umowy o prace z winy pracownika) po 02
kwietnia 2020 roku,

minimum 1 rok stazu zawodowego,
wyksztatcenie minimum Srednie,

znajomosc pakietu MS Office (Word, Excel, Outlook) oraz urzgdzen biurowych.
obywatelstwo polskie, petnia zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystanie z
petni praw publicznych, niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie, stan
zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymaganym stanowisku.
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Kwalifikacje dodatkowe:

1. znajomos¢ wewnetrznych przepisow, instrukcji kancelaryjnej, obiegu dokumentow,
2. znajomosc¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych, obstugi EZD oraz BIP,
3. umiejetnosci analityczne, tworzenia zestawien w oparciu o dokumenty zrodtowe,
4. znajomosc¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Outlook),

5. predyspozycje osobowe: samodzielnos¢, dobra organizacja pracy, sumiennosc,
doktadnos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy
w zespole,

6. ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem,
7. prawo jazdy kat. B,

8. znajomosc¢ Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach z p6zn.zm.
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V. Ogdlny zakres zadan:

1. Prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowa,

2. Sprawuje piecze nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach
biurowych, pokoju goscinnym, a takze wokot budynku nadlesnictwa.

3. Prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z utrzymaniem i wynajmem pokoju

goscinnego.

4. Prowadzi rejestr zarzadzen wydanych przez Nadlesniczego Nadlesnictwa
Ztoczew.

5. Kompletuje i aktualizuje otrzymane zarzadzenia i decyzje Dyrektora

Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w todzi.

6. Sprawdza pod wzgledem merytorycznym dokumenty dotyczgce dziatalnosci
administracyjno — gospodarczej, zgodnie ze ,Schematem obiegu dokumentéw”,
stanowigcym zatgcznik do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa
Ztoczew,

7. Sporzadza plany kosztow dotyczgce swojego zakresu czynnosSci.

8. Prowadzi zaopatrzenie oraz ewidencje drukow $cistego zrachowania z
wyjatkiem bloczkéw mandatow karnych.

9. Prowadzi gospodarke zaopatrzeniowo-magazynowg, w tym przyjmuje materiaty
magazynowe i wydaje je w oparciu o otrzymane dowody Rw, Zw, Wz, Mm,
zaakceptowane przez stanowiska merytoryczne.

10. Na biezgco kontroluje ilosci materiatdw znajdujgcych sie w magazynie i co
kwartat uzgadnia je z ewidencjg iloSciowo-wartosciowa.

11. W module ,Infrastruktura® w SILP prowadzi ewidencje srodkéw trwatych,
wprowadza dokumenty przychodowe i rozchodowe $rodkow trwatych,
dokumenty przesuniecia srodkéw trwatych.

12. Sporzadza sprawozdania w swoim zakresie.

13. Prowadzi zaopatrzenie w druki, materiaty biurowe, oraz sprawy zwigzane z
zakupem srodkéw trwatych z zakresu zadan dziatu, z wyjatkiem sprzetu IT.

14. Prowadzi sprawy zwigzane z definicjg i rozliczaniem inwentaryzacji sktadnikow
majgtkowych nadlesnictwa.

15. Odpowiada za przechowywanie i archiwizacje dokumentéw sporzgdzonych
w ramach organizacji i uczestnictwa w imprezach pracowniczych. Organizuje
wybrane imprezy pracownicze.

16. Prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z ewidencjg wartosciowg sktadnikow
majgtkowych gr. B oraz ewidencje ilosciowg sktadnikéw majgtkowych gr. C.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i ewidencjg oznacznikéw do
cechowania drewna w lasach niepanstwowych.

18. Prowadzi sprawy dotyczgce reprezentacji i reklamy Nadlesnictwa Ztoczew.

19. Prowadzi sprawy zwigzane z dostepem do Internetu oraz catoksztatt spraw
zwigzanych z potgczeniami telefonicznymi.

20.Zaktada/rejestruje  w SILP umowy dotyczgce obstugi administracyjnej
Nadlesnictwa oraz petni nadzor nad ich wiasciwym rozliczeniem.

21.Podczas nieobecnosci pracownika obstugi otwiera budynek biura przed

rozpoczeciem pracy.
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22.Realizuje zadania obronne na podstawie ustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP oraz innych przepiséw i instrukcji zwigzanych z przygotowaniem
Nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w
czasie wojny.

23.Realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,
zgodnie z zarzgdzeniem nr 52/2004 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych.

24 \Wykonuje inne prace zlecone przez przetozonego.

V. Warunki pracy:

1.

2.

zatrudnienie na petny etat, na czas okreslony do czasu powrotu do pracy referenta
po usprawiedliwionej nieobecnosci,

od kandydata/tki oczekujemy:

e wysokiej kultury osobistej,

e odpowiedzialnosci i rzetelnosci,

e dyspozycyjnosci i duzej motywacji do pracy,

e umiejetnosci pracy w warunkach stresu i pod presjg czasu,

e dobrej organizacji czasu pracy,

e komunikatywnosci i sumiennosci.

VI. Wykaz wymaganych dokumentéw i oswiadczen:

dokumenty obligatoryjne:

1.

CV oraz list motywacyjny, wraz z danymi adresowymi (telefon, e-mail) opatrzone
czytelnym podpisem kandydata,
kserokopie dokumentdow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,
kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu albo aktualnej
umowy o prace,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i posiadanych
uprawnieniach,
oswiadczenie kandydata o barku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petni praw publicznych i obywatelskich
oraz o niekaralnosci sgdowej za przestepstwa z checi zysku lub z innych niskich
pobudek,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
oSwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

3

Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Ztoczew, ul. Parkowa 12, 98-270 Ztoczew

tel.:

+48 43 820-22-05, fax: +48 43 820-24-69, e-mail: zZloczew@lodz lasy.gov.pl ' WWW.zZloczew.lodz.lasy.gov.pl



N
*gi\ STLV

fll ? Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Zioczew
)] Lasy

9. os$wiadczenie, ze kandydat zapoznat sie z trescig aktualnego zarzgdzenia w
sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy referenta w Nadlesnictwie Ztoczew,

10. klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Ztoczew (zat. 2).

Oswiadczenia zawarte w podpunktach 5 — 9 nalezy ztozy¢ zgodnie z wzorem zawartym
W niniejszym ogtoszeniu (zat. 1).

dokumenty dodatkowe:

1. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane uprawnienia, ukohczenie
studiéw podyplomowych, szkolen itp.,
2. inne uprawnienia przydatne na stanowisku pracy objetym rekrutacja.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng zobowigzani sg do okazania
oryginatow dokumentow.

Dokumenty sporzgdzone przez kandydata powinny by¢é czytelnie podpisane.
W przypadku braku podpisu — oferta zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.

VIl. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1. wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaC pocztg Ilub ztozy¢
w sekretariacie Nadle$nictwa Zioczew, ul. Parkowa 12, 98-270 Ztoczew,
w terminie do dnia 03.11.2021 roku, do godz. 13.00, w zaklejonych kopertach z
dopiskiem: ,Naboér na stanowisko referenta w Nadlesnictwie Ztoczew, a w lewym
gornym rogu koperty nalezy zamiescic imie i nazwisko oraz adres
korespondencyjny kandydata,

2. dokumenty aplikacyjne przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane (nie
wezmg udziatu w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym),

3. w przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data i godzina wptywu
dokumentoéw do sekretariatu Nadlesnictwa Ztoczew,

4. aplikacje ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane
i zostang odestane nadawcy,

5. o wynikach kwalifikacji do kolejnych etapéw postepowania wszyscy kandydaci
zostang poinformowani pocztg elektroniczng na wskazany adres,

6. do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione jest stanowisko
ds. pracowniczych — nr telefonu: 882 074 802
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VIll. Informacja o etapach naboru:

Nabor przeprowadzony zostanie na podstawie oceny merytorycznej ztozonych
dokumentow i rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

Dodatkowe informacje:

1. Dokumenty kandydata, ktory zostat wytoniony podczas rekrutacji dotgczone sg
do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow przechowuje sie
przez okres dwodch tygodni od dnia zakonczenia rekrutacji, po tym okresie
dokumenty te sg komisyjnie zniszczone.

2. Nadles$nictwo nie zwraca uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem.
3. Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania stuzbowego.

4. Nadlesniczy Nadlesnictwa Ztoczew zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

IX. Zakres zagadnien niezbednych do rozmowy kwalifikacyjnej:

1. znajomosc¢ instrukcji kancelaryjnej Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe,

2. znajomos¢ regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Ztoczew:

https://bip.lasy.gov.pl/pl/bip/dg/rdlp_lodz/nadl_zloczew/organizacja

3. znajomos¢ Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

4. znajomosc¢ ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. Nr 101, poz. 444
z 1991r. z p6zn. zm.),

5. znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP).

Z powazaniem
mgr inz. Edward Janusz

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Ztoczew

/podpisano elektronicznie/

5

Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Ztoczew, ul. Parkowa 12, 98-270 Ztoczew
tel. +48 43 820-22-05, fax: +48 43 820-24-69, e-mail: Zloczew@lodz lasy.govpl ~ WWW.zZloczew.lodz.lasy.gov.pl


https://bip.lasy.gov.pl/pl/bip/dg/rdlp_lodz/nadl_zloczew/organizacja

		2021-10-22T08:33:29+0000
	Edward Janusz




