Nadlesnictwo Radoszyce

Radoszyce, dnia 20.06.2022r.
Zn.spr.: NK.1101.1.2022

W oparciu o Zarzadzenie Nr 14/2020 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Radomiu z dnia 08.06.2020 roku w sprawie naboru pracownikéw
na wolne stanowiska pracy w nadle$nictwach oraz w biurze Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w Radomiu

NADLESNICTWO RADOSZYCE
OGLASZA NABOR WEWNETRZNY
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENT / STARSZY REFERENT / SPECJALISTA
W DZIALE ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZYM

1. Organizator naboru

Nadles$nictwo Radoszyce

ul. Piotrkowska 29

26-230 Radoszyce

Tel. 41 373 15 95

e-mail: radoszyce@radom.lasy.gov.pl

2. Okreslenie stanowiska
Referent/Starszy referent/Specjalista w dziale Administracyjno-Gospodarczym
3. Adresaci naboru

- pracownicy aktualnie zatrudnieni w PGL LP;

- osoby, ktére na dzien 2 kwietnia 2020 r. posiadaty status pracownika PGL LP,
a ktorych rozwigzanie stosunku pracy nastgpito w zwigzku z wprowadzeniem przez
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w dniu 3 kwietnia 2020 r. spojnej
polityki kadrowe;.

4. Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku — zakres wazniejszych zadan

1) Administrowanie obiektami budowlanymi Nadle$nictwa;

2) Prowadzenie spraw dotyczacych budynkdéw i budowli w jednostce;

3) Przygotowywanie materiatdw merytorycznych dotyczacych dokumentaciji
przetargowej w zakresie swojego dziatania i odpowiedzialnosci;

4) Prowadzenie nadzoru proceséw inwestycyjnych dotyczgcych obszaru swojej
odpowiedzialnosci;

5) Uczestniczenie w procesie planowania oraz sporzadzanie sprawozdan
dla jednostek nadrzednych oraz instytucji zewnetrznych;

6) Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki majatkiem trwatym;
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7) Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji wspolnych z samorzgdami,

8) Prowadzenie spraw dotyczgcych optat za korzystanie ze Srodowiska;

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg w jednostce;

10) Prowadzenie kontroli merytorycznej dokumentow w zakresie swojego
dziatania zgodnie ze schematem obiegu dokumentéw;

11) Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez sekretarza.

5. Wymagania obligatoryjne (podstawowe)

1) Wyksztatcenie wyzsze (preferowane: budownictwo lub inne techniczne,
administracja);

2) Staz pracy — minimum rok stazu pracy, preferowane doswiadczenie
zawodowe w wykonywaniu podobnych zadan do wskazanych w pkt. 4
niniejszego ogtoszenia o naborze,

3) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

4) Umiejetnos$c¢ obstugi pakietdéw biurowych typu Office;

5) Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

6. Wymagania dodatkowe (preferowane)

1) Znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawa w zakresie wykonywanych
zadan;

2) Wiedza dotyczaca systeméw komputerowych wykorzystywanych
w nadlesnictwie;

3) Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem;

4) Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

7. Oczekiwania wobec kandydata

1) Umiejetnos¢ pracy w zespole;

2) Umiejetnosci analityczne;

3) Samodzielnosé¢, komunikatywnos$¢, odpowiedzialnos$g;
4) Bardzo dobra organizacja wtasnej pracy;

5) Dyspozycyjnos¢;

6) Chec¢ samodoskonalenia sie i pogtebiania wiedzy.

8. Wymagane dokumenty

1) List motywacyjny z adresem do korespondencji oraz numerem telefonu
i adresem poczty e-mail — opatrzony wtasnorecznym podpisem;

2) CV;

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia itp. dotyczace stanowiska
pracy, na ktére prowadzona jest rekrutacja (oryginaty do wglagdu podczas
rozmowy kwalifikacyjnej);

4) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (zatacznik nr 1)
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5) Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadle$nictwie Radoszyce
(zatgcznik nr 2);
6) Oswiadczenie kandydata (zatacznik nr 3).

9. Warunki zatrudnienia

1) Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadle$nictwa Radoszyce, ul. Piotrkowska
29, 26-230 Radoszyce;

2) Zatrudnienie na umowe 0 prace w petnym wymiarze czasu pracy na czas
okreslony na 1 rok, z mozliwoscig przedtuzenia po spetnieniu oczekiwan
pracodawcy; ,

3) Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia;

4) Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

10. Termin i miejsce sktadania ofert

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac:
- pocztg tradycyjng na adres:

Nadle$nictwo Radoszyce
‘ul. Piotrkowska 29
26-230 Radoszyce

- osobiscie w sekretariacie nadles$nictwa

w terminie do 13 lipca 2022 roku do godz. 12.00 z dopiskiem ,,Dokumenty
aplikacyjne na stanowisko Referent/Starszy referent/Specjalista”.

2) Dokumenty ztozone po ww. terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku
przestania dokumentéw pocztg tradycyjna decyduje data wptywu dokumentow
do nadlesnictwa. Dokumenty, ktére wptyng do nadle$nictwa po terminie
wskazanym jak wyzej nie bedg przyjete do postepowania rekrutacyjnego i bez
otwierania koperty zostang odestane na adres korespondencyjny nadawcy.

11. Procedura rekrutacyjna

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadle$nictwa Radoszyce. Rekrutacja prowadzona bedzie w dwoch

etapach:

- Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym
i merytorycznym;

- Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami. O terminie i miejscu

rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub pocztag
elektroniczna.
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12. Informacje dodatkowe

1) Po zakonhczeniu procesu naboru komisyjnie zostang zniszczone wszystkie
dokumenty przestane przez kandydatow za wyjgtkiem dokumentow kandydata
wytonionego w konkursie;

2) Nadlesniczy Nadlesnictwa Radoszyce zastrzega sobie mozliwosé
uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny;

3) Nadle$nictwo Radoszyce nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych
z rekrutacja;

4) Wszelkie dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ w siedzibie
Nadlesnictwa Radoszyce — ul. Piotrkowska 29, 26-230 Radoszyce
lub telefonicznie w dni robocze od godz. 7.20 do godz. 15.20.
Osobami upowaznionymi do udzielania informacji sa:

Marcin Dudek — sekretarz, tel. 663 877 258;
Liliana Resiak-Konieczna — specjalista ds. pracowniczych, tel. 600 877 275.

Zatgczniki:
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika;

2. Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy;
3. Oswiadczenie kandydata.
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