Zatacznik

do Zarzadzenia nr 24/23

Nadlesniczego Nadlesnictwa Poddebice
z dnia 26 czerwca 2023 r.

Ogtoszenie

wewnetrznego naboru pracownika na zastepstwo stanowiska ds. obrotu
drewnem w Nadlesnictwie Poddebice

Rekrutacja prowadzona jest w oparciu o Zarzgadzenie nr 28/2020 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi z dnia 17 czerwca 2020 r., znak
sprawy: DO.1101.36.2020 w sprawie zasad naboru i wprowadzenia regulaminu
rekrutacji wewnetrznych na wakujgce stanowiska w jednostkach organizacyjnych
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w todzi.

W naborze moze uczestniczycC tylko i wytacznie pracownik zatrudniony na podstawie
umowy o prace w PGL.LP w dniu podpisania ogtoszenia wewnetrznego naboru
pracownika na ww. stanowisko.

Do udzielenia informacji w sprawie naboru upowazniona jest Marzena Swigtczak —
Starszy Specjalista ds. Pracowniczych (tel. kom. 728 388 489).

1. Wymagania obligatoryjne.

1) Korzystanie z petni praw cywilnych i obywatelskich.

2) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku ds. obrotu
drewnem w dziale finansowo-ksiegowym.

3) Wyksztatcenie minimum $rednie o kierunku zgodnym z ogtoszonym
naborem lub wyksztatcenie wyzsze o innym kierunku z dodatkowymi
zaswiadczeniami  potwierdzajgcymi posiadanie wiedzy 2z zakresu
ksiegowosci.

4) Teoretyczna i praktyczna wiedza z zakresu zadan okreslonych w pkt 3
ogtoszenia.

5) Posiadanie umiejetnosci obstugi programéw komputerowych: SILP
w zakresie modutu Gospodarka Towarowa, WORD, EXCEL.

2. Wymagania fakultatywne.

1) Umiejetno$¢ kreatywnego myslenia, pomystowos¢, otwartos¢ na nowe
narzedzia i metody pracy oraz nabywanie nowych umiejetnosci.

2) Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, skrupulatnosé.

3) Umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej, samodzielno$¢, odpowiedzialnosc,
zaangazowanie.

4) Inne dodatkowe uprawnienia, szkolenia i kwalifikacje zawodowe.

3. Zadania stanowiska.

1) Fakturowanie sprzedazy i ksiegowanie dokumentéw sprzedazy,
prowadzenie ewidencji otrzymanych zaliczek we wspotpracy ze
stanowiskiem ds. uzytkowania lasu i marketingu.



2)

3)
4)
o)
6)

7)

Prowadzenie ewidencji magazynowej materiatdw, wyrobow gotowych,
drewna, nasion oraz szyszek.

Prowadzenie rozliczenia grodzen upraw lesnych.

Rozliczanie inwentaryzacji materiatdéw i wyrobéw gotowych.

Sporzadzanie i zatwierdzanie sprawozdan z zakresu swojego dziatania.
Wystawianie i ksiegowanie not ksiegowych w zakresie w zakresie swojego
dziatania.

Wspotpraca przy rocznych planach finansowo-gospodarczych z zakresu
swojego dziatania.

. Warunki pracy.

1)
2)

3)

Zatrudnienie na umowe o prace na zastepstwo.

Praca biurowa od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30
w siedzibie nadlesnictwa. Mozliwos¢ zastosowania systemu ruchomego
czasu pracy z godzing rozpoczecia pracy pomiedzy 6:45 a 7:45
i zakonczenia pracy pomiedzy godzing 14:45 a 15:45.

Zadania wykonywane bedg na stanowisku wyposazonym w komputer.
Praca przy monitorze moze przekraczac¢ cztery godziny dziennie.

. Obligatoryjne dokumenty aplikacyjne.

1)
2)

3)

4)

List motywacyjny oraz CV (z podaniem do korespondenciji: adresem email
oraz numerem telefonu kontaktowego).

Kopie/kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje zawodowe.

Pisemng zgode na poddanie sie procedurze kwalifikacyjnej zgodnie
z Rozporzagdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych, wg zatgcznika nr 1 do niniejszego
ogtoszenia.

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw cywilnych i obywatelskich, stanie
zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku ds. obrotu drewnem
posiadaniu teoretycznej i praktycznej wiedzy z zakresu zadan okreslonych
w pkt 3 ogtoszenia, posiadaniu umiejetnosci obstugi programow
komputerowych: SILP, WORD, EXCEL - wedtug zatgcznika nr 1 do
niniejszego ogtoszenia.

List motywacyjny, CV, zgode oraz oswiadczenia nalezy opatrzyé czytelnym,

wiasnorecznym podpisem lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

. Dokumenty wymagane fakultatywnie:

Spetnienie wymagan fakultatywnych, okreslonych w pkt 2 ogtoszenia,
kandydat/ka potwierdza odpowiednio  kserokopiami  poszczegdinych
dokumentéw poswiadczajgcych posiadane umiejetnosci i kwalifikacje
zawodowe.



Oryqginaty dokumentow do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjne;j.

7. Termin i miejsce skltadania dokumentéw aplikacyjnych.

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

a) w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Wewnetrzny nabdr pracownika na
zastepstwo stanowiska ds. obrotu drewnem w Nadle$nictwie Poddebice”
za posrednictwem poczty na adres: Nadlesnictwo Poddebice Rodrysin
18A, 99-200 Poddebice,

b) osobiscie w kancelarii EZD Nadlesnictwa Poddebice Rodrysin 18A,
99-200 Poddebice,

c) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres email:
poddebice@lodz.lasy.gov.pl

2) Termin sktadania ofert: 4 lipca 2023 r.
3) Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do nadlesnictwa po ww. terminie nie
beda rozpatrywane.

8. Etapy wyboru.

Wybor kandydatki/ta na stanowisko przeprowadza sie w dwéch etapach:

1) W pierwszym etapie naboru dokonuje sie analizy dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustala sie liste kandydatow
(spetniajacych wymogi formalne) dopuszczonych do drugiego etapu.

2) W drugim etapie naboru:

a) dokonuje sie oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych
przydzielajgc kandydatom punkty w skali 0 — 10, przy czym najwyzej
punktowani sg kandydaci posiadajgcy:

— wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub specjalistyczne niezbedne na
zajmowanym stanowisku,

— szczegodlne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogolnej
| specjalistycznej, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

— doswiadczenie zawodowe,

b) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej. Do rozmowy kwalifikacyjnej,
klasyfikuje sie do trzech kandydatow z najwiekszg liczbg punktow oceny
merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych. Kandydaci
wytonieni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni za
posrednictwem poczty elektronicznej na wskazany adres e-mail lub
telefonicznie na wskazany numer telefonu kontaktowego.

c) ocena rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami prowadzona jest metodg
punktowg w skali od 0 do 10 po zakonczonej rozmowie.

Po zakonczeniu naboru o jej wynikach zostang powiadomieni wszyscy kandydaci
biorgcy udziat w rekrutacji.

Postepowanie w sprawie naboru na ww. stanowisko moze by¢ uniewaznione przez
Nadlesniczego na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.


mailto:poddebice@lodz.lasy.gov.pl

Po zakonhczeniu postepowania w sprawie ww. naboru odrzucone dokumenty
aplikacyjne bedzie mozna odebra¢ osobiscie do dnia 31 lipca 2023 r. r. Po tym
terminie odrzucone dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone oraz
usuniete z elektronicznych srodkéw przekazu.

Robert Krokowski

Nadlesniczy
Nadle$nictwa Poddebice

/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:
Nr 1 - Oswiadczenie oraz zgoda na poddanie sie procedurze kwalifikacyjnej zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016.

Nr 2 Klauzula informacyjna
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