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Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Swierklaniec
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENTA/STARSZEGO REFERENTA ds. administracyjno - gospodarczych

l.
PA
Na
ul.

(nabér wewnetrzny)

ORGANIZATOR NABORU
NSTWOWE GOSPODARSTWO LESNE LASY PANSTWOWE
dlesnictwo Swierklaniec
Oswiecimska 19

42-622 Swierklaniec
e-mail:swierklaniec@katowice.lasy.gov.pl
telefon: 32 284 48 68; 32 284 48 86

.
1.

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 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Swierklaniec z dnia 05.08.2021 r.

W naborze moga uczestniczy¢ tylko pracownicy aktualnie zatrudnieni

w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe, jak réwniez osoby
z ktérymi pracodawca PGL LP rozwigzat stosunek pracy po 02.04.2020 r.

w zwigzku z wytycznymi dotyczacymi spojnej polityki kadrowe;.

WARUNKI ZATRUDNIENIA
Stanowisko: referent / starszy referent ds. administracyjno — gospodarczych.

. Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadle$nictwa Swierklaniec, ul. O$wiecimska

19, 42-622 Swierklaniec.
Umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony 1 roku
z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

. WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie wyzsze,
staz pracy — minimum 1 rok,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
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d) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,

e) znajomos$¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu MS Office
(Word, Excel, Outlook),

f) predyspozycje osobowe: sumienno$¢, doktadno$é, rzetelnosé, umiejetnosé
twdrczego myslenia, umiejetno$¢ pracy w zespole, systematyczno$é.

V. WYMAGANIA DODATKOWE (FAKULTATYWNE):

a) doswiadczenie zawodowe - min. 1 rok pracy w dziale administracyjno -
gospodarczym PGL LP,

b) znajomo$¢ Systemu Informatycznego Laséw Parnstwowych (SILP i SILPweb),

C) znajomos$¢ normatywow kancelaryjno archiwalnych obowigzujgcych w PGL LP,

d) znajomosc¢ systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD),

e) znajomos¢ specyfiki dziatalno$ci LP w obszarze zadan przewidzianych do
realizacji na zajmowanym stanowisku,

f) ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem,

g) posiadanie prawa jazdy kategorii B,

h) predyspozycije osobowe: dyspozycyjno$é, komunikatywnosé, umiejetnosé

pracy pod presjg czasu, che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:
a) CV - opatrzone wtasnorecznym czytelnym podpisem
(wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu i adresem e-mail),
b) list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym czytelnym podpisem,
c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
d) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
(zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze),
e) zaswiadczenie potwierdzajgce zatrudnienie (pracownicy obecnie zatrudnieni
w LP) lub kserokopie $wiadectwa pracy potwierdzajace rozwigzanie umowy po
02.04.2020 r.
f)  oSwiadczenie kandydata opatrzone wtasnorecznym czytelnym podpisem o:
- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
- stanie  zdrowia pozwalajgcym na  zatrudnienie na  stanowisku
referenta/starszego referenta ds. administracyjno — gospodarczych,
- zapoznaniu si¢ i akceptagji postanowien ,Regulaminu naboru na wolne
stanowisko pracy w Nadle$nictwie Swierklaniec”.

W/iw oswiadczenia nalezy ztozy¢ na drukach o$wiadczen stanowiagcych zatgczniki
nr 2 i nr 3 do ogtoszenia o naborze.

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



VI. OPIS CZYNNOSCI WYKONYWANYCH NA STANOWISKU - ZAKRES
WAZNIEJSZYCH ZADAN:

1. Prowadzenie gospodarki magazynowej Nadle$nictwa.

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

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

4. Wspbtudziat w prowadzeniu spraw inwestycyjno-remontowych obiektow
Nadlesnictwa.

3. Naliczanie podatku od nieruchomosci w zakresie budynkéw i budowii.

6. Sporzadzanie sprawozdan, oswiadczen, deklaracji, meldunkéw zgodnie ze
swoim zakresem czynnosci.

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

Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci bedzie ustalony po
zatrudnieniu.

VIIL. PRZYJMOWANIE WNIOSKOW APLIKACYJNYCH

Wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji oraz numerem
kontaktowym nalezy skfada¢ osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Swierklaniec
w Swierklancu ul. O$wiecimska 19, 42-622 Swierklaniec w godzinach od 7% do 15%
lub przestaé pocztg tradycyjng gz wytgczeniem poczty elektronicznej) w terminie do
dnia 27.09.2021 r. do godz. 15°° w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko referenta/starszego referenta ds. administracyjno - gospodarczych”.
W przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu do sekretariatu
Nadlesnictwa. Oferty, ktére wptyng do Nadlesnictwa Swierklaniec po wyzej
wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

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

2. Oswiadczenia, cv, list motywacyjny dotgczone do oferty nalezy opatrzy¢
wlasnorgcznym czytelnym podpisem. Natomiast dokumenty sktadane
w formie kserokopii powinny zosta¢ potwierdzone za zgodno$é¢ z oryginatem
przez kandydata. Brak klauzuli: ,potwierdzam zgodnos$é z oryginatem
bedacym w moim posiadaniu” i czytelnego podpisu kandydata dyskwalifikuje
dokument.

3. Wytoniony kandydat po wyborze w drodze postepowania rekrutacyjnego
Zostanie zatrudniony na czas okreslony 1 roku z mozliwosécig przedtuzenia
umowy na czas nieokreslony.

4. Nadlesnictwo Swierklaniec informuje réwniez, iz nie zwraca kandydatom
kosztoéw poniesionych w zwigzku z rekrutacjg oraz nie zapewnia zatrudnionemu
mieszkania.



5. Nadlesniczy Nadle$nictwa Swierklaniec moze uniewaznié¢ nabér na w/w
stanowisko na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

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

7. Kandydaci wytonieni przez Komisje do drugiego etapu (przeprowadzenia testow
sprawdzajgcych i rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy kwalifikacyjnej),

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

8. Kandydaci winni zabra¢ i okaza¢ do wgladu dowod osobisty oraz oryginaty
wszystkich dokumentéw wymienionych w pkt f) i g) dziat V, c) dziat VI ztozonych
na potrzeby naboru.

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

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ w sekretariacie Nadle$nictwa
Swierklaniec lub telefonicznie pod numerem telefonu 32 2844868, 32 2844886
w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7 *° do 143

Zataczniki do ogloszenia:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP,
7 Oswiadczenie,
3. Oswiadczenie — wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Z powazaniem,
Wojciech Kubica

p.o. Nadlesniczy Nadle$nictwa Swierklaniec




