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Kaletnik, dnia 06-06-2023
Znak sprawy: SA.1101.3.2023

Niniejsze ogtoszenie kierowane jest dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie
Brzeziny. Nabér jest prowadzony zgodnie z pismem Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 5 wrzesnia 2022 r. (zn. spr..: GK.013.127.2022).

Nadlesniczy Nadlesnictwa Brzeziny
oglasza nabér zewnetrzny na stanowisko referenta ds. administracyjnych

(umowa na zastepstwo)

A.Niezbedne wymagania:

1. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania w petni z praw
publicznych.

. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy.

. Wyksztatcenie minimum srednie: le$ne, administracyjne.

. Znajomos$¢ obstugi programow uzytkowych: Word, Excel.

a A ODN

. Znajomos$c¢ obstugi komputera, urzgdzen peryferyjnych oraz pakietu biurowego
MS Office (m. Word, Excel, Outlook);
6. Umiejetnosc¢ tworzenia pism urzedowych;

7. Znajomosc¢ systemu EZD PUW.

B.Wymagania dodatkowe:

1. Wyksztatcenie wyzsze: lesne lub administracyjne.

2. Odbyty staz w Lasach Panstwowych.

3. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku potwierdzone
odpowiednimi dokumentami.

4. Odpowiednie  predyspozycje osobowe tj. sumienno$é, doktadnosé,

dyspozycyjnos¢, umiejetnosc pracy w zespole.

Nadles$nictwo Brzeziny, Kaletnik, ul. Gtoéwna 3, 95-040 Koluszki
tel.: +48 44 714-15-51, fax: +48 44 714-15-52, e-mail: brzeziny@lodz.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl



j?:ll # Nadlesnictwo Brzeziny w Kaletniku
v

5. Inne dodatkowe uprawnienia, szkolenia, kwalifikacje przydatne na stanowisku

pracy objetym rekrutacja.

C.Zakres celéw i zadan wykonywanych na stanowisku:

Zagadnienie ogdlne:

1. Sumienne wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z poleceniem
bezposredniego  przetozonego oraz  obowigzujgcymi  przepisami
i zarzgdzeniami wewnetrznymi.

2. Informowanie swego przetozonego o postepie i wynikach prac oraz
napotykanych trudnosciach.

3. Znajomos¢ wszystkich obowigzujgcych przepisdw, instrukcji i zarzgdzen
dotyczacych powierzonego zakresu prac.

4. Organizowanie pracy w sposob zabezpieczajgcy terminowe i prawidtowe
wykonywanie obowigzkow.

5. Nalezyte przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wykonywanych
czynnosci.

6. Wtasdciwe zabezpieczenie powierzonego mienia jednostki zatrudniajgcej
przez zniszczeniem lub kradzieza.

7. Nalezyta znajomosc i przestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych.

8. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

9. Sciste przestrzeganie tajemnicy przedsiebiorstwa zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

Zagadnienia szczegotowe:
1. Prowadzenie gospodarki majgtkiem trwatym i niskocennymi skfadnikami
majatku, a w szczegdlnosci:
a) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i noskocennych sktadnikéw
majatku,

b) Naliczanie amortyzaciji i umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
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c) Sporzadzanie w SILP dokumentéw przychodoéw-rozchodowych srodkow

trwatych oraz niskocennych sktadnikow majatku, miedzy innymi: OT, PT,
ZM, LTiLN,

d) Branie udziatu w pracach dotyczgcych przygotowania i rozliczenia
inwentaryzacji sktadnikdbw majgtkowych (z zakresu merytorycznego
dziatania), w tym w szczegdlnosci uzgadnia¢ stany srodkéw trwatych
i niskocennych sktadnikbw majgtku z materialnie odpowiedzialnymi
osobami, drukowa¢ arkusze spisu z natury, ustala¢ roznice
inwentaryzacyjne,

e) Sporzgdzac¢ wykaz majgtku do ubezpieczenia,

2. Catosciowe prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg
nadlesnictwa, w tym:

a) Wyliczanie naleznego podatku od nieruchomosci,

b) Obliczanie stawek czynszu,

c) Tworzenie umdéw na najem nieruchomosci

d) Obstuga os6b w sprawie obstugi kancelarii lesnictw.

3. Kontrola merytoryczna oraz rozliczanie faktur z zakresu swojego dziatania.

4. Sporzgdzanie analiz i sprawozdan z zakresu prowadzonych zagadnien.
Szczegotowy zakres czynnos$ci bedzie ustalony po zatrudnieniu.
D.Warunki pracy na stanowisku:
1. Zatrudnienie oparte na umowe o prace na petny etat, na czas okreslony na
zastepstwo.
2. Mozliwosc¢ rozwoju zawodowego.
3. Wynagrodzenie zgodne z przepisami obowigzujgcymi w Lasach Panstwowych.
4. Swiadczenia socjalne zgodnie z przepisami branzowymi.
5. Odpowiedzialna praca w dynamicznym zespole.

E.Wymagane dokumenty:

1. CV wraz z listem motywacyjnym.
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2. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagan formalnych
w zakresie wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych.

3. Kserokopie s$wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny
dokument potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe, potwierdzajgce
minimalny staz pracy okreslony dla stanowiska.

4. Ewentualnie kserokopie innych dokumentéw poswiadczajgcych dodatkowe
kwalifikacje, np. kursy, szkolenia.

5. Oswiadczenie kandydata (wg zatgczonego wzoru):

e OsSwiadczenie  potwierdzajgce  znajomo$¢  obstugi  oprogramowania
uzytkowego wykorzystywanego na stanowisku biurowym.

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
stanowisku do spraw inwestycji oraz zamowien publicznych,

e Oswiadczenie kandydata — pisemna zgoda na poddanie sie procedurze
kwalifikacyjnej zgodnie z art. 4 pkt 11 Rozrzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
(Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, s.1, sprostowanie: Dz.Urz.UE L 127 z
23.05.2018, s. 2).

Oswiadczenia, CV, list motywacyjny dotgczone do oferty nalezy opatrze¢
wiasnorecznym podpisem. W przypadku zakwalifikowania oferty do Il etapu naboru,
kandydat ma obowigzek okaza¢ sie oryginatami dokumentéw, ktorych kserokopie

zawierafa ztozona oferta.

F.Kryteria wyboru oraz metodyka oceny kandydatéw biorgcych udziat

w postepowaniu rekrutacyjnym:

1. Sposrod kandydatow spetniajgcych wymagania okreslone w niniejszym
ogtoszeniu zostang przez Komisje ds. naboru wytonieni kandydaci do Il etapu,

z ktérymi przeprowadzone zostang rozmowy kwalifikacyjne.
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2. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani drogg
elektroniczng na wskazany adres e-mail.

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

4. Dokumenty kandydatéw, ktorych oferty zostaty odrzucone, pozostang do odbioru
w siedzibie Nadle$nictwa Brzeziny w terminie dwoch tygodni od dnia
rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego, po tym terminie zostang

komisyjnie zniszczone.

G.Forma i termin skladania dokumentéw rekrutacyjnych:

1. Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw zgodnie
z treScig niniejszego ogtoszenia pkt. ,E” i dopiskiem na kopercie ,nabor
zewnetrzny na stanowisko referenta ds. administracyjnych”.

2. Oferte sktada sie:

e drogg pocztowg na adres: Nadle$nictwo Brzeziny, Kaletnik, ul. Gtéwna 3,
95-040 Koluszki
e 0osobiscie w siedzibie Nadlesnictwa Brzeziny,

3. Termin skfadania ofert: 21.06 2023 r. do godz. 14:00.

4. Decydujgce znaczenie dla oceny zachowania tego terminu ma data i godzina
wptywu oferty, a nie data jej wystania przesytkg pocztowg lub kurierska.

5. Oferty kandydatow bez kompletu wyzej wymienionych dokumentéw oraz
dostarczone lub przestane po terminie ustalonym w ogtoszeniu nie bedg brane

pod uwage w kolejnym etapie rekrutacji.

Nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Brzeziny moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie

postepowania bez podania przyczyny.
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Osoba do kontaktu: Robert Dziedzic tel. 506-291-706
Jarostaw Katuza
Nadlesniczy
6
www.lasy.gov.pl
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