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Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Swierklaniec
OGLASZA NABOR NA DWA WOLNE STANOWISKA PRACY
STARSZEGO REFERENTA ds. administracyjno — gospodarczych
. ORGANIZATOR NABORU

PANSTWOWE GOSPODARSTWO LESNE LASY PANSTWOWE
Nadlesénictwo Swierklaniec

ul. Oswiecimska 19

42-622 Swierklaniec

e-m

ail:swierklaniec@katowice.lasy.gov.pl

telefon: 32 284 48 68; 32 284 48 86

TRYB PROWADZENIA NABORU:

Nabér prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska
pracy w biurze i jednostkach RDLP w Katowicach stanowigcy zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 22 Dyrektora RDLP w Katowicach z dnia 25.05.2020 r. oraz
Regulamin rekrutacji na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Swierklaniec,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 23/2021 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Swierklaniec z dnia 05.08.2021 r.

WARUNKI ZATRUDNIENIA
Stanowisko: starszy referent ds. administracyjno — gospodarczych.
Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadle$nictwa Swierklaniec, ul.

Oswiecimska 19, 42-622 Swierklaniec.

3. Umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 1 roku
z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony, po spetnieniu oczekiwan
pracodawcy.
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WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie wyzsze,

staz pracy — minimum 1 rok,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,
znajomos$¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu MS
Office (Word, Excel, Outlook),

Nadlesnictwo Swierklaniec, ul. O$wiecimska 19, 42-622 Swierklaniec
tel.: +48 32 284 48 68, fax: +48 32 700 33 71, e-mail: swierklaniec@katowice.lasy.gov.pl

www.swierklaniec.katowice.lasy.gov.pl



6. predyspozycje osobowe: sumiennos$¢, doktadnos$é, rzetelnos¢, umiejetnosc
tworczego myslenia, umiejetnosci analityczne, umiejetnos¢ pracy w zespole,
systematycznosc.

WYMAGANIA DODATKOWE (FAKULTATYWNE):

doswiadczenie zawodowe - min. 1 rok pracy na stanowisku biurowo-
administracyjnym,

wyksztatcenie o kierunku administracyjnym,

znajomos$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP i SILPweb),
znajomosc¢ systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD),
znajomos$¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych do
realizacji na zajmowanym stanowisku,

6. znajomos$¢ przepisow i regulacji zwigzanych ze specyfikg pracy dziatu
administracyjno-gospodarczego oraz zwigzanych z zakresem zadan na
stanowisku objetym naborem m.in.: ustawy o lasach (w tym akty wykonawcze
dotyczace sprzedazy lokali i gruntow z budynkami mieszkalnymi w budowie,
rozporzgdzenia w sprawie okreslania stanowisk w Stuzbie Le$nej, na ktérych
zatrudnionym pracownikom przystuguje bezptatne mieszkanie lub réwnowaznik
pieniezny), ustawy prawo budowlane, ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
kodeksu postepowania administracyjnego, normatywéw  kancelaryjno
archiwalnych obowigzujgcych w PGL LP),

7. ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem,
8. posiadanie prawa jazdy kategorii B.
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VI. WYMAGANE DOKUMENTY:
1. CV - opatrzone wtasnorecznym czytelnym podpisem
(wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu i adresem e-mail),
2. list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym czytelnym podpisem,
3. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
4. kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych staz pracy,
5. kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze),
6. oswiadczenie kandydata opatrzone wtasnorecznym czytelnym podpisem o:
a) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
b) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
c) stanie  zdrowia  pozwalajgcym na  zatrudnienie na  stanowisku
referenta/starszego referenta ds. administracyjno — gospodarczych,
d) zapoznaniu sie i akceptacji postanowien ,Regulaminu naboru na wolne
stanowisko pracy w Nadleénictwie Swierklaniec”.
W/w oéwiadczenia nalezy ztozy¢ na drukach oswiadczen stanowigcych zatgczniki
nr 2 i nr 3 do ogtoszenia o naborze.



Kandydat moze ztozy¢ réwniez kserokopie innych dokumentéw poswiadczajgcych
dodatkowe kwalifikacje (np. ukoniczenie kurséw, szkolen, studiéw podyplomowych,
referencje, Swiadectwa pracy).

VIL.

OPIS STANOWISKA (ZAKRES WAZNIEJSZYCH CZYNNOSCI

PRZEWIDZIANYCH DLA STANOWISK OBJETYCH NABOREM):

1.

Prowadzenie gospodarki magazynowej Nadle$nictwa, w tym wystawianie
dokumentéw przychodu materiatbw (PZ) oraz wydawaniem materiatow
z magazynu nadle$nictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dostawa wody, energii elektrycznej, gazu,
makulaturg, odpadami oraz abonamentem RTV.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem prywatnych $rodkéw transportu
wykorzystywanych do celéw stuzbowych, réwniez dotyczgcych udzielania
pozyczek na zakup samochodéw uzywanych do celéw stuzbowych.

Wspétudziat w prowadzeniu spraw inwestycyjno-remontowych obiektow
Nadle$nictwa oraz zadan zwigzanych z utrzymaniem budynkéw i budowli.

Naliczanie podatku od nieruchomosci w zakresie budynkéw i budowli.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg nadlesnictwa,

w tym sporzgdzanie umoéw bezptatnego korzystania z lokali mieszkalnych.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg i najmem budynkéw, w tym

ustalanie wysokos$ci czynszow i ich naliczanie, sporzadzanie faktur w SILP.
Prowadzenie ewidencji budynkéw mieszkalnych i gospodarczych w SILP.

Wspétudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z zaopatrywaniem pracownikow
w umundurowanie i rozliczaniem elementéw umundurowania.

10.Wspétudziat w realizacji spraw zwigzanych z koordynacjg czynnosci
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12.
13.

14.

16.
16.

17.
18.

kancelaryjnych i obiegiem dokumentacji w nadle$nictwie.

.Sporzadzanie sprawozdan, os$wiadczen, deklaracji, meldunkéw, zgodnie ze

swoim zakresem czynnosci.

Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.
Zaopatrywanie nadles$nictwa w artykuty biurowe, spozywcze, sanitarne oraz
inne.

Prowadzenie ewidencji zarzagdzen i decyzji wydanych przez Nadlesniczego.

Planowanie oraz ewidencja imprez pracowniczych.

Prowadzenie zaopatrzenia w prase (prenumeraty), ksigzki oraz inne
wydawnictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z programem ,Dostepnos$¢ Plus”.

Merytoryczna kontrola dokumentéw — faktur, rachunkéw, w zakresie swojego
dziatania.

Szczegbtowy zakres obowigzkéw, uprawnienn i odpowiedzialnosci bedzie
ustalony po zatrudnieniu.



Vill. PRZYJMOWANIE WNIOSKOW APLIKACYJNYCH

1. Wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondenciji oraz numerem
kontaktowym nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie NadleSnictwa
Swierklaniec w Swierklancu ul. Oswiecimska 19, 42-622 Swierklaniec
w godzinach od 7% do 15%° Iub przestaé poczta tradycyjng (z wytaczeniem
poczty elektronicznej) w terminie do dnia 29.10.2021 r. do godz. 15%
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko starszego
referenta ds. administracyjno - gospodarczych”.

W przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu do
sekretariatu Nadlesnictwa. Oferty, ktore wptyng do Nadlesnictwa Swierklaniec
po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko pracy i tylko w formie pisemne;j.

3. Oswiadczenia, cv, list motywacyjny dotagczone do oferty nalezy opatrzyc
wilasnorecznym czytelnym podpisem. Natomiast dokumenty skfadane
w formie kserokopii powinny zosta¢ potwierdzone przez kandydata za zgodno$c¢
z oryginatem na kazdej stronie dokumentu. Brak klauzuli: ,potwierdzam
zgodnosé z oryginatem bedacym w moim posiadaniu” na kazdej stronie
dokumentu i czytelnego podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument.

4. Nadles$nictwo Swierklaniec informuje réwniez, iz nie zwraca kandydatom
kosztéw poniesionych w zwigzku z rekrutacjg oraz nie zapewnia zatrudnionemu
mieszkania.

5. Nadlesniczy Nadlesnictwa Swierklaniec moze uniewazni¢ nabér na w/iw
stanowisko na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

6. Szczegbtowe zasady naboru zawiera REGULAMIN NABORU NA WOLNE
STANOWISKO PRACY W NADLESNICTWIE SWIERKLANIEC Z DNIA
05.08.2021r.

7. Kandydaci wylonieni przez Komisje do drugiego etapu (przeprowadzenia testow
sprawdzajgcych i rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy kwalifikacyjne;j),

0 jego terminie i miejscu zostang powiadomieni telefonicznie lub pocztg
elektroniczna.

8. Kandydaci winni zabra¢ i okaza¢ do wgladu dowdd osobisty oraz oryginaty
wszystkich dokumentéw ztozonych na potrzeby naboru, tj. wymienionych
w pkt. V ppkt 1,2,7 i 8, pkt. VI, ppkt 3 i 4.

9. O wynikach postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni za pomocga
poczty elektronicznej wszyscy kandydaci bioracy udziat w procesie rekrutacii,
najpozniej w terminie 14 dni od daty jego zakonczenia.

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w sekretariacie Nadlesnictwa
Swierklaniec lub telefonicznie pod numerem telefonu 32 2844868, 32 2844886
w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 7 **do 14°*

Zataczniki do ogtoszenia:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP,



Oswiadczenie,
Oswiadczenie — wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Z powazaniem,
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