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1924-2024
Lasdéw Panstwowych

Krasnik, dnia 18.11.2024 r.
Zn. spr.: NK.1101.112.2024

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadle$nictwa Krasnik w sprawie naboru zewnetrznego
na stanowisko Referenta ds. administracyjnych
— umowa na zastepstwo (czas okreslony)

1. Organizator naboru:

Nadles$nictwo Krasnik

ul. Janowska 139, 23-200 Krasnik

tel. 81-825-20-41

adres e-mail: krasnik@lublin.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:

Nabér prowadzony jest w oparciu o pismo Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 09 sierpnia 2024 r. Zn.spr.: GK.013.197.2024 wytyczne zawarte
w Zarzgdzeniu nr 22 z dnia 18 wrzesnia 2024 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Lublinie w sprawie zasad zatrudniania pracownikédw na wolne
stanowiska pracy oraz Zarzadzenia nr 63 z dnia 21 pazdziernika 2024 r.
Nadlesniczego Nadlesnictwa Krasnik w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru
pracownikbw na wolne stanowiska pracy w ramach naboru wewnetrznego
i zewnetrznego w Nadlesnictwie Krasnik.

W naborze mogg uczestniczy¢ kandydaci na pracownikOw spetniajgcy ponizsze
wymagania.

3. Okreslenie stanowiska pracy:
Referent ds. administracyjnych — umowa na zastepstwo (czas okreslony).

4. Ogolny zakres zadan na stanowisku pracy:

1) prowadzi wszelkg ewidencje wynikajgcg z zakresu obowigzkéw w Systemie
Informatycznym Lasow Panstwowych;

2)uzupetnia maski opisowe numerow inwentarzowych srodkow trwatych;

3) sporzgdza dokumenty przyjecia i likwidacji sSrodkéw trwatych oraz niskocennych;
4)wprowadza do systemu SILP kart drogowe pojazdoéw mechanicznych;
5)przygotowuje dokumentacje zamédwien publicznych z zakresu zwigzanego

Z powierzonymi obowigzkami;

6)prowadzi ewidencje drukéw Scistego zarachowania;

7) prowadzi catos¢ dokumentacji zwigzanej z zaopatrzeniem i rozliczaniem sortow
mundurowych.
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Szczegodtowy zakres czynno$ci ustalony bedzie po zatrudnieniu.

5. Wymagania niezbedne do zatrudnienia:

1) wyksztatcenie srednie i 1 rok pracy;

2) brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na aplikowane stanowisko;
4) znajomos¢ przepiséw prawnych obowigzujgcych na stanowisku objetym naborem.

6. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy na rownorzednym lub podobnym stanowisku;

2) dodatkowe kursy, kwalifikacje;

3)mile widziana podstawowa znajomos¢ przepiséw prawnych zwigzanych
Z lesnictwem;

4) prawo jazdy kat. B.

7. Oczekiwania wobec kandydata:

1) odpowiednie predyspozycje osobowe tj. sumiennosc¢, doktadno$¢, dyspozycyjnosc,
rzetelnosc;

2) bardzo dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu;

3) umiejetnos¢ pracy w zespole.

8. Warunki pracy:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy, w biurze Nadlesnictwa Krasnik,
od poniedziatku do pigtku w godzinach 07:15 — 15:15,

2) zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony — w celu zastepowania podczas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika ,

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia,

4) Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

9. Wymagane dokumenty:

1) CV opatrzone wiasnorecznym podpisem (wraz z adresem do korespondenciji,
numerem telefonu i adresem poczty e-mail),

2) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
wraz klauzulg informacyjng (zatgcznik nr 1),

3) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw obywatelskich i cywilnych
petnej zdolnosci do czynnos¢ i prawnych i o stanie zdrowia pozwalajgcym na
zatrudnienie na stanowisku referenta ds. administracyjnych (zatgcznik nr 2),

4) Os$wiadczenie kandydata o zapoznaniu z Procedurg Zgtoszeh Wewnetrznych
i Podejmowania Dziatan Nastepczych znajdujgcej sie na stronie internetowej
Nadlesnictwa Krasnik pod adresem: https://krasnik.lublin.lasy.gov.pl/zglaszanie-
naruszen oraz w BIP pod adresem: https://www.gov.pl/web/nadlesnictwo-
krasnik/kontakt. (zatgcznik nr 3).

5) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, ukohczone kursy, szkolenia.

6) Kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe, potwierdzajgce minimalny staz
pracy okreslony dla danego stanowiska.
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Oswiadczenie o ktéorych mowa pkt.9, 3), nalezy ziozy¢ na jednym druku
oswiadczenia stanowigcego zatacznik do niniejszego ogtoszenia o naborze
(zatacznik nr 2), opatrzonym wlasnorecznym czytelnym podpisem.

10. Termin i miejsce skiadania ofert:

1) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 25.11.2024 r.
do godziny 15:15 w zamknietej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem
do korespondencji oraz dopiskiem ,Nabdér na stanowisko: Referent ds.
administracyjnych - nabor zewnetrzny”:

- osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Krasnik, ul. Janowska 1139, 23-200 Krasnik,
- pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Krasnik, ul. Janowska 139, 23-200 Krasnik
(decyduje data i godzina wptywu do Nadlesnictwa),

2) Dokumenty ztozone drogg elektroniczng oraz dokumenty ztozone po terminie nie
beda rozpatrywane. Po zakonczeniu procedury dokumenty te ulegajg komisyjnemu
zniszczeniu, badz trwale usuniete z systemu elektronicznego.

11. Procedura rekrutacyjna:

Komisja rekrutacyjna powotana przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Krasnik
przeprowadzi procedure naboru w dwéch etapach:

1) Weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem spetnienia wymogow
formalnych i merytorycznych zawartych w ogtoszeniu;

2) Rozmowa kwallifikacyjna - kandydaci, ktérzy po przeanalizowaniu ofert zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedg powiadomieni telefonicznie
lub pocztg elektroniczng o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
z Nadlesniczym.

3) Kandydaci ktorzy nie spetnili wymagan oceny formalnej i merytorycznej otrzymujg
stosowne pismo wystane pocztg tradycyjng lub elektroniczng na podanym, w ofercie e-
mail.

12. Dodatkowe informacje:

1) Nadlesnictwo nie zwraca uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.

2) Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwotaniu.

4) Nadlesniczy Nadlesnictwa Krasnik zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru

na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Wszelkie dodatkowe informacje dotyczgce naboru udzielane sg telefonicznie
pod numerem telefonu 81-825-20-41 w dni robocze od godziny 07:15 do 15:15. Osobg
upowazniong do udzielania informac;ji jest Pani Aneta Lipowa.

Wa | dema r Elektronicznie podpisany

przez Waldemar Czajka
Data: 2024.11.18 10:10:30

Czajka

Zatgczniki do ogtoszenia:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
wraz z klauzulg informacyjng (zatgcznik nr 1).

2. Oswiadczenie kandydata (zatgcznik nr 2).

3. Oswiadczenie o zapoznaniu sie wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych (zatgcznik nr 3).
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