Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe

1 ” LAT
Nadlesnictwo Wotow

1924-2024
Lasow Panstwowych

Wotdw, 15.02.2024 r.
Zn. spr.: NK.1101.1.2024

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNYCH

Nadlesniczy Nadlesnictwa Woldéw ogtasza nabér zewnetrzny na wolne
stanowisko pracy:

l. Organizator naboru:

PGL LP Nadlesnictwo Wotow
ul. Lesna 37, 56-100 Wotow
Tel. 71 380 93 61

e-mail: wolow@wroclaw.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

1. Zarzgdzenie nr 14/2020 z dnia 07.07.2020 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych we Wroctawiu w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru
na wolne stanowiska pracy w biurze i jednostkach organizacyjnych Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu.

2. Decyzja Nadlesniczego Nadlesnictwa Wotdw w sprawie powotania Komisji
Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy

w Nadlesnictwie Wotow.

lll. Warunki zatrudnienia:
1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Umowa o prace na okres probny nastepnie na czas okreslony na okres 1 roku
z mozliwoscig zatrudnienia na umowe o prace na czas nieokreslony.

3. Dobre warunki pracy i ptacy — wynagrodzenie zgodnie z zasadami wynagradzania
obowigzujgcymi w LP.

4. Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

5. Swiadczenia socjalne.

6. Dodatkowe pakiety medyczne.

7. Przewidywany czas zatrudnienia luty/marzec 2024 r.

Panstwowe Gospodarstwo Les$ne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Wotéw, ul. Lesna 37, 56-100 Wotdw
tel.: +48 71 384 39 00, +48 71 380 93 61, +48 71 380 93 63, +48 71 380 93 64, fax: wew. 108
e-mail: wolow@wroclaw.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl


mailto:wolow@wroclaw.lasy.gov.pl

IV. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie minimum srednie ekonomiczne lub logistyczne.

2. Minimum 7 letnie doswiadczenie zawodowe.

3. Posiadanie petni praw publicznych.

4. Doswiadczenie w zarzadzaniu co najmniej 5 osobowym zespotem ludzi,
potwierdzone dokumentem.

5. Znajomosc¢ przepisow z zakresu BHP, potwierdzona dokumentem.

6. Obstuga komputera, w szczegdlnosci edytorow tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych.

7. Znajomosc¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce: instrukcji kancelaryjnej.

8. Znajomos$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP).

9. Znajomosc¢ systemu EZD

10. Posiadane prawo jazdy kat. B, czynny kierowca.

11.Podstawowa wiedza 2z zakresu maszyn i urzgdzehn rolniczych
wykorzystywanych w pracach lesnych.

12.Komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ samodzielnej analizy
i oceny.

13.Umiejetnos¢ realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem magazynu
nadlesnictwa, prowadzenie dokumentacji magazynowe;.

14.Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

15. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnieniu na wymienionym stanowisku.

V. Wymagania stanowigce kryteria oceny kandydatow

w rekrutacji:

1. Obstuga komputera, w szczegolnosci edytorow tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych.

2. Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce: instrukcji kancelaryjnej.

3. Znajomosc¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP).

4. Znajomosc¢ systemu EZD.

5. Posiadane prawo jazdy kat. B, czynny kierowca

6. Doswiadczenie w zarzgdzaniu co najmniej 5 osobowym zespotem ludzi

potwierdzona dokumentem np. referencje.
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7. ZnajomosC przepisdw z zakresu BHP, potwierdzona dokumentem np.

zaswiadczenie, certyfikat.

VI. Ogélny zakres zadan na stanowisku pracy:

I. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowg dziatalnosé i sprawne funkcjonowanie

Gospodarstwa Transportowego:

1.

Nadzorowanie pracy srodkéw transportowych oraz warsztatu mechanicznego,
wykorzystania pojazdow i sprzetu oraz egzekwowanie wykonywania
obowigzkéw przez podlegtych pracownikow.

Nadzorowanie przestrzeganie przepiséw BHP i przeciwpozarowych na terenie
Gospodarstwa Transportowego i poza nim, w zakresie prac wykonywanych
przez podlegtych pracownikow.

Odpowiedzialnos¢ za organizacje planowej gospodarki remontowej, sprzetu,

maszyn i urzgdzen Gospodarstwa Transportowego.

. W uzgodnieniu z Sekretarzem Nadles$nictwa podejmowanie decyzji o zakresie

i sposobie przeprowadzenia remontu.

5. Na zlecenie przetozonego wykonywanie obowigzkéw kierowcy.

6. Sprawowanie nadzoru nad infrastrukturg bazy Gospodarstwa Transportowego.

Dbanie o jej racjonalne wykorzystanie i zabezpieczenie oraz oznakowanie
zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym.
Organizowanie oraz rozliczanie we wspoOtpracy z dziatem finansowo-

ksiegowym, czasowego wynajmu sprzetu.

. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie srodkow transportu:

sprawozdania przekazywane do RDLP, np.: LPIO -13 i inne,

sporzgdzanie deklaracji w zakresie podatku od srodkow transportu.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z systemem BDO — Baza danych
o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami wraz ze

sporzgdzeniem sprawozdania rocznego w tym zakresie.

10. Opisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentoéw ksiegowych z zakresu

dziatania swojego stanowiska pracy.

11.Rozliczanie pracy transportu mechanicznego w oparciu o karty KPS, KSO, NKS

oraz pracy warsztatu.
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Il. W zakresie gospodarki materiatowo — magazynowej:
1. Prowadzenie magazynu nadlesnictwa:

— przyjmowanie i wydanie materiatbw magazynowych na podstawie

zatwierdzonych dokumentéw PZ, RW, MM, MN, ZW, WZ,
— odpowiedzialno$¢ za sktadowanie, zabezpieczenie oraz prawidtowe
przechowywanie materiatbw magazynowych,

— ewidencjonowanie obrotu magazynowego.
2. Opisywanie przyjetych materiatdw, sporzgdzanie wywieszek magazynowych
zgodnie z instrukcjg magazynowa.
3. Przygotowanie danych do opracowania planu zaopatrzenia materiatowego oraz
sprawozdan na podstawie ewidencji magazynowo - ilosciowe,.
4. Dbanie o porzadek i tad w magazynie oraz sprzet przeciwpozarowy.
5. Zgtaszanie Sekretarzowi materiatdw niechodliwych i zbednych celem ich
uptynnienia.
6. Prowadzenie kartoteki ilosciowej, uzgadnianie obrotéw i stanow z kartotekg
ilosciowo -wartosciowg w nadlesnictwie.
7. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wydawaniem naleznych
pracownikom: sortow BHP i napoi.
8. Opisywanie merytorycznie faktur i rachunkéw odnoszgcych sie do towardéw
przyjmowanych na magazyn i do obstugi maszyn i urzgdzen przypisanych do bazy
transportowe;j.
9. Opracowanie analizy stanu zapasdéw oraz planu zaopatrzenia materiatowego
artykutéw niezbednych dla potrzeb prawidtowego funkcjonowania Nadle$nictwa.
10. Czuwanie nad przestrzeganiem porzadku i czystoSci na terenie bazy
transportowej. Prace powyzsze wykonane bedg przy pomocy pracownikow, ktérym
prace te zostang przydzielone do wykonania.

11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

VII. Wymagane dokumenty do zlozenia w ofercie:
1. List motywacyjny,
2. CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej wraz z numerem telefonu i

adresem e-mail do kontaktu na potrzeby rekrutacji,
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3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(wypetniony przez kandydata i przedtozony wraz z dokumentami aplikacyjnymi —wg
wzoru zatgczonego do ogtoszenia o naborze),

4. Kserokopie swiadectw pracy (do wglgadu w toku rekrutaciji),

5. Kserokopie swiadectw szkolnych (dyplomu) potwierdzajgcych wyksztatcenie
oraz dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje okreslone, jako obligatoryjne, czyli,
doswiadczenie w zarzgdzaniu co najmniej 5 osobowym zespotem ludzi (np.:
referencje do wgladu w toku rekrutacji) oraz znajomosc¢ przepiséw z zakresu BHP
(np.: zaswiadczenie /certyfikat do wglgdu w toku rekrutaciji),

6. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w PGL LP Nadle$nictwo
Wotdw wraz z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko, zgodnie z
obowigzujgcg ustawg o ochronie danych osobowych (wypetniona przez kandydata
i przedtozona wraz z dokumentami aplikacyjnymi — wg wzoru zatgczonego do
ogtoszenia o naborze),

7. Oswiadczenie kandydata (wg wzoru zatgczonego do ogtoszenia o naborze):
o korzystaniu z petni praw cywilnych, obywatelskich, o niekaralnosci oraz o braku
przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na aplikowanym stanowisku,

0 posiadanym prawo jazdy kat. B.

VIIl. Termin i miejsce sktadania ofert:

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w sekretariacie nadlesnictwa
lub pocztg tradycyjng na adres:

PGL LP Nadle$nictwo Wotow

ul. Lesna 37, 56-100 Wotow

oraz pocztg elektroniczng na adres e-mail: wolow@wroclaw.lasy.gov.pl z dopiskiem

lub tytutem: ,Nabor na stanowisko ds. administracyjnych”
Termin wptywu dokumentéow do Nadlesnictwa Wotdw, nie pdzniej niz do dnia
27.02.2024 r. do godz.14:00.

Dokumenty, ktore wptyng do Nadle$nictwa po wskazanym terminie nie bedag

rozpatrywane.
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IX. Procedura rekrutacyjna:

Rekrutacja na ogtoszone stanowisko obejmowata bedzie kolejne etapy:

1. Etap | - weryfikacja otrzymanych dokumentéw aplikacyjnych przez powotang
komisje rekrutacyjng pod wzgledem kompletnosci i spetnienia warunkow
okreslonych w ogtoszeniu.

2. Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami, przeprowadzona
przez powotang komisje rekrutacyjng oraz przekazanie Nadlesniczemu
rekomendaciji.

3. Etap Il - rozmowa z Nadlesniczym, ktéry podejmie decyzje dotyczacyg

zatrudnienia.

X. Postanowienia konncowe:

1. Wszyscy kandydaci biorgcy udziat w rekrutacji zostang powiadomieni o jej
wynikach.

2. Warunkiem zatrudnienia bedzie orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do pracy na ww. stanowisku.

3. Nadlesnictwo Wotdw nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.

4. Po zakonczonej rekrutacji dokumenty aplikacyjne mozna bedzie odebraé
w terminie 30 dni od dnia zakohczenia rekrutacji, po tym terminie nie odebrane
dokumenty zostang komisyjne zniszczone i trwale usuniete.

5. Do udzielania informacji na temat rekrutacji upowazniony jest:

- Starszy Specjalista ds. pracowniczych - Izabela Florek-Zygadto tel. 531 596 121
6. Nadlesniczy Nadlesnictwa Wotdw moze uniewaznic¢ rekrutacje na kazdym etapie

postepowania, bez podania przyczyny.

Pawet Gotgb
Nadle$niczy
/Podpisano podpisem elektronicznym/

Zatgczniki:
1. Zatgcznik 1 — Kwestionariusz kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie

2. Zatgcznik 2 — Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Wotow

3. Zatgcznik 3 - O$wiadczenie

Sprawe prowadzi: Izabela Florek-Zygadto, Stanowisko ds. pracowniczych

izabela.zygadlo@wroclaw.lasy.gov.pl tel. +48 71 380 93 61, tel. IP: 1306131, 531596121
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