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OGLOSZENIE
Nadlesniczy Nadlesnictwa Ztoczew
ogtasza nabér zewnetrzny na stanowisko
referenta/specijalisty ds. inwestycji, remontéw i transportu
w dziale administracyjno-gospodarczym
( na zastepstwo )

Nazwa i adres Nadle$nictwa :

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

Tel.: 43 820 22 05

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

Wymagania formalne :

Wyksztatcenie minimum S$rednie techniczne (preferowane kierunki budowlane lub
lesne),

Doswiadczenie zawodowe: po stazu pracy, preferowany bedzie staz pracy na
stanowisku z zakresem obowigzkéw obejmujgcych prowadzenie inwestycji
i remontow.

Posiadanie prawa jazdy kategorii B (,gotowos¢ do korzystania z samochodu nie
stanowigcego wtasnosci pracodawcy do celdéw stuzbowych)

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku,
Niekaralnos¢ sgdowa z checi zysku lub z innych niskich pobudek.

Kwalifikacje dodatkowe , pozgdane:

wyksztatcenie wyzsze,
ukonczone kursy i szkolenia w zakresie zagadnien podlegajgcych rekrutaciji
znajomosc¢ przepiséw Ustawy o Lasach, Ustawy Prawo Budowlane,

uprawnienia budowlane w specjalnosci drogowej lub konstrukcyjno-budowlanej,
umiejetno$¢ sporzgdzania kosztorysow,

znajomosc¢ obstugi Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD),
programow komputerowych SILP, SILPweb, pakiet MS Office (Word, Excel,
Outlook),

pozgdane cechy osobowosci: punktualno$é, systematycznosc, rzetelnosé, doktadnosé,
sumiennos¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,
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umiejetnos¢ pracy w warunkach stresu i pod presjg czasu , umiejetnosc pracy
w zespole , che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

Prowadzenie catoksztattu spraw dot.: budowy srodkéw trwatych, spraw remontowo-
budowlanych, utrzymania, konserwacji i inwestycji dotyczgcych osad lesnych oraz
drég i mostow, catego zaplecza szkoétkarskiego, z wyjgtkiem urzgdzen wodno-
melioracyjnych i turystycznych, a w szczegdlnosci:

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

okresowe przeglady stanu technicznego budynkéw i budowli, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, przy pomocy uprawnionego
specjalisty,

sporzgdzanie zleceh i uméw na wykonywane roboty utrzymaniowe, remontowe
i inwestycyjne,

wspotpraca ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych w przeprowadzaniu
przetargébw na roboty budowlane w oparciu o przepisy prawa o zamdéwieniach
publicznych, w zakresie swoich obowigzkow,

kontrolowanie wykonywanych prac budowlanych, odbiory robdt, sprawdzanie
merytoryczne rachunkow i faktur dotyczgcych kosztéw utrzymania, konserwaciji,
remontéw i inwestycji,

gromadzenie dokumentacji technicznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
oznakowanie budynkow, budowli numerami inwentarzowymi,

aktualizowanie w module Infrastruktura danych, dotyczacych srodkéw trwatych
Z powierzonego zakresu obowigzkéw,

ewidencjonowanie w SILP kosztow zakupu materiatéw i ustug dotyczgcych
remontéw w module ,NAPRAWY” wraz z opisem wykonanych prac,

Prowadzenie caftoksztattu spraw zwigzanych z transportem, mechanizacjg
I postepem technicznym, a w szczegolnosci:

rozliczanie czasu pracy oraz eksploatacji pojazdow, wprowadzanie danych
eksploatacyjnych oraz informacji o remontach do SILP,

sporzgdzanie sprawozdan i deklaracji dotyczgcych podatku transportowego,
prowadzenie ewidencji wyjazdow samochodem administracyjnym,
nadzor nad zakupem maszyn dla Nadlesnictwa,

dbatos¢ o terminowe zawieranie umow ubezpieczen odpowiedzialnosci cywilnej
(OC) dla pojazdéw oraz maszyn i urzadzen, dla ktérych jest ono wymagane.

Sporzgdzanie plandéw inwestycyjnych i remontowych dla Nadlesnictwa Ztoczew
oraz planow kosztéw dotyczgcych swojego zakresu czynnosci.

Sporzgdzanie sprawozdan w swoim zakresie, w szczegolnosci: KOBIZE i GUS.
Sporzgdzanie dokumentacji ptacowej konserwatora.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczgcych dziatalnosci
administracyjno-gospodarczej, zgodnie ze ,Schematem obiegu dokumentow”,
stanowigcym zatgcznik do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa
Ztoczew.
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e Pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na zadania z zakresu dziatu.

V. Warunki pracy :

e Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Ztoczew , ul. Parkowa 12,
98-270 Ztoczew,

e Umowa o prace na czas okreslony na zastepstwo,

e Zatrudnienie w petnym wymiarze pracy,

e Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia,

e Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

VL. Wykaz wymaganych dokumentéw i oswiadczen:

dokumenty obligatoryjne:

1. CV oraz list motywacyjny z adresem do korespondencji, numerem telefonu,
adresem e-mail opatrzone witasnorecznym podpisem kandydata,

2. Wypetniony KWESTIONARIUSZ OSOBOWY kandydata na pracownika Lasow
Panstwowych (Zat.nr 3):

3. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych
w zakresie wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych, kserokopia prawa jazdy;

4. Kserokopie swiadectw pracy,

5. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska,

6. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu w petni praw publicznych i
obywatelskich oraz ze nie byt karany sgdownie za przestepstwa z checi zysku
lub innych niskich pobudek,

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

8. Oswiadczenie kandydata , ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie

nie pozostawac¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu
wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

9. Oswiadczenie, ze kandydat zapoznat sie z trescig aktualnego zarzgdzenia
w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na
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wolne stanowisko pracy referenta/specjalisty ds. inwestycji, remontéw i
transportu w Nadlesnictwie Ztoczew,

10. Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy wraz z wyrazeniem zgody
na przetwarzanie danych osobowych, dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji 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).

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng zobowigzani sg do
okazania oryginatlow dokumentoéw.

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

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw :

 Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Nadlesnictwa
Ztoczew od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 — 15:00 lub przestaé pocztg
na adres: Nadlesnictwo Ztoczew, ul. Parkowa 12, 98 — 270 Zloczew w terminie
do dnia 18.06.2024 r. do godziny 15:00 — w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,Nabor na stanowisko pracy referenta/specijalisty ds. inwestycji, remontow i
transportu w dziale administracyjno — gospodarczym ”(na zastepstwo).

* W lewym gérnym rogu na kopercie nalezy zamiescic¢ imie i nazwisko oraz adres
korespondencyjny kandydata.

« Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.
« W przypadku nadestania dokumentéw pocztg, decyduje data wptywu

dokumentow do sekretariatu Nadlesnictwa Ztoczew. Dokumenty, ktore wptyng po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane i zostang odestane nadawcy,

* O wynikach kwalifikacji do kolejnych etapéw postepowania wszyscy kandydaci
zostang poinformowani pocztg elektroniczng na wskazany w ofercie adres,

* Do udzielenia informacji w sprawie naboru upowaznione jest stanowisko ds.
pracowniczych — nr tel.: 882 074 802
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VIil.

Informacja o etapach naboru:

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

1. Nabor zostanie przeprowadzony w dwdéch etapach.

2. W etapie pierwszym dokonana zostanie selekcja ofert pod wzgledem spetnienia
przez nich wymogow formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

3. W drugim etapie naboru:

dokonana zostanie ocena merytoryczna dokumentéw ztozonych przez
kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formaine,

w przypadku wiekszej niz 10 liczby kandydatow zakwalifikowanych do
drugiego etapu naboru moze zostaC przeprowadzony test
kwalifikacyjny. Moze takze zostaC ograniczona liczba kandydatéw
dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjnej (na podstawie uzyskanych
przez nich punktéw 2z oceny merytorycznej oraz z testu
kwalifikacyjnego, jesli zostat on przeprowadzony),

przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,

Nadlesniczy Nadlesnictwa Ztoczew podejmie decyzje o zatrudnieniu
jednego z 3 najlepszych kandydatéw przedstawionych przez Komisje
rekrutacyjng. Nadlesniczy moze przeprowadzi¢ dodatkowg rozmowe
z kandydatami przedstawionymi przez Komisje celem dokonania
ostatecznego wyboru.

Dodatkowe informacje:

IX.

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

Nadlesnictwo Zioczew nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem i nie
zapewnia mieszkania stuzbowego.

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

Zakres zagadnien niezbedny do rozmowy kwalifikacyjnej:

Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe,
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. Znajomosc¢ regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Ztoczew :

https://www.qgov.pl/web/nadlesnictwo-zloczew/prawo-i-organizacja3

. Znajomos¢ Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe

Z powazaniem

mgr inz. Edward Janusz

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Ztoczew

/podpisano elektronicznie/

W zatgczeniu:
1. Oswiadczenie kandydata na wolne stanowisko pracy w N. Ztoczew.
2. Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy.
3. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP
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