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NK.1101.33.2021.MSz

Podanin, dnia 20 pazdziernika 2021 r.

Ogloszenie w sprawie naboru zewnetrznego
na stanowisko starszego referenta w dziale administracyjno-gospodarczym

1.0rganizator naboru:
Nadles$nictwo Podanin, Podanin 65, 64-800 Chodziez, tel.: 67 282 98 97,
e-mail: podanin@pila.lasy.gov.pl
Zachecamy do odwiedzenia strony www.lasy.gov.pl lub www.podanin.pila.lasy.gov.pl

2.Nazwa stanowiska pracy:
Starszy referent w dziale administracyjno-gospodarczym

3.Glowne zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie w Systemach Informatycznych Laséw Panstwowych ewidencji czynnos$ci
zwigzanych z: inwestycjami, remontami, inwentarzem, inwentaryzacja, planowaniem oraz
dotacjami zewnetrznymi,

2) prowadzenie spraw ubezpieczen majatkowych Nadle$nictwa,

3) prowadzenie spraw sprzedazy nieruchomosci z art. 40 a Ustawy o lasach,

4) prowadzenie spraw dot. ochrony Srodowiska, w szczegdlnoSci zwigzanych z gospodarka
odpadami (BDO) oraz raportowaniem do GUS, KOBIZE, UMWW, WIOS itp.,

5) prowadzenie ewidencji i rozliczenie umundurowania,

6) prowadzenie Ksigzki Obiektow Budowlanych oraz Rejestru Czynnosci Serwisowych,

7) terminowe wykonywanie badan i kontroli stanu technicznego obiektow zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa,

8) wykonywanie innych czynno$ci administracyjno-gospodarczych.

4.0ferowane warunki pracy na stanowisku:

1) stabilne warunki zatrudnienia (umowa o prace, na pelen etat),

2) wynagrodzenie adekwatne do kwalifikacji, od 5000 zt brutto, zgodnie z Ponadzaktadowym
Uktadem Zbiorowym Pracy dla pracownikéw PGL LP z dnia 29 stycznia 1993 r.
z pdzniejszymi zmianami,

3) praca biurowa wykonywana w systemie jednozmianowym, od poniedziatku do piatku
w godz. od 7.00 do 15.00, w siedzibie Nadle$nictwa Podanin, Podanin 65, 64-800 Chodziez,

4) ciagty rozwdj kwalifikacji poprzez szkolenia,

5) mozliwos$¢ sfinansowania studiow podyplomowych lub kurséw tematycznych,

6) ubezpieczenie grupowe na preferencyjnych warunkach,

7) szeroki pakiet socjalny: opiecka medyczna — Medicover, dofinansowanie do: wypoczynku
indywidualnego, kolonii, potkolonii i zimowisk dla dzieci, wycieczek zakladowych oraz
biletow do kina, teatru, na koncerty, karnetow na sitownie, basen itp.,

8) praca w mitej atmosferze, w preznym zespole.

5.Wymagania podstawowe:
1) wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne,
2) biegla znajomos¢ obstugi programoéw komputerowych pakietu biurowego MS Office (Word,
Excel, Power Point, Outlook),
3) korzystanie z pelni praw publicznych,
4) peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
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5) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione z chgci zysku lub innych niskich pobudek,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy, w pelnym
wymiarze czasu pracy.

6.Wymagania fakultatywne:

1) mile widziane do$wiadczenie zawodowe na stanowiskach z zakresem obejmujacym
czynno$ci zwigzane z gospodarkg srodkami trwatymi,

2) ukonczone dodatkowe kursy, szkolenia przydatne na stanowisku obj¢tym naborem,

3) predyspozycje osobowe: dobra organizacja pracy, samodzielno$¢, odpornos¢ na stres,
umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu, sumienno$¢, doktadnosé, rzetelnosé, dyspozycyjnose,
komunikatywno$¢, umiej¢tno$¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista oraz chegcé
poznawania i zglgbiania wiedzy z zakresu pelnionych obowigzkow,

4) prawo jazdy kat. B

7.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV zawierajace informacje, o ktorych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, date¢ urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

3) skany dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

4) skany dokumentéw potwierdzajacych posiadane kursy i szkolenia przydatne na stanowisku
objetym naborem,

5) o$wiadczenie kandydata (zatacznik nr 1),

8.Termin i miejsce skladania dokumentow przez kandydatow:
Ogtoszenie w sprawie naboru na stanowisko starszy referent w dziale administracyjno-
gospodarczym znajduje si¢ na portalu internetowym pracuj.pl pod adresem www.pracuj.pl
Aplikacje wraz z wymaganymi dokumentami i danymi kontaktowymi nalezy sktadac za
posrednictwem portalu do dnia 07 listopada 2021 roku.

9.Informacje dodatkowe:

1) Rekrutacja odbywac si¢ bedzie w dwoch etapach:

Etap I — weryfikacja aplikacji i dokumentéw zgromadzonych na portalu pracuj.pl

Etap II — rozmowa kwalifikacyjna.

2) Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie i poczta
elektroniczng o terminie i miejscu spotkania.

3) Oryginaty dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
przebieg zatrudnienia nalezy przedtozy¢ do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjne;j.

4) Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest specjalista ds. pracowniczych
— pani Magdalena Szrama tel. 67 282-98-97

5) Aplikacje kandydatow, ktorym nie zaproponowano nawigzania stosunku pracy nie bedg
przechowywane.

6) Nadlesniczy Nadlesnictwa Podanin zastrzega sobie prawo do uniewaznienia rekrutacji na
kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

7) Nadlesnictwo Podanin nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z rekrutacja.

8) Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust.2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
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\ -
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE.L. 2016.119.1) dalej RODO, Nadlesnictwo
Podanin w zataczniku nr 2 zamieszcza klauzule informacyjng o postgpowaniu z danymi

osobowymi uzyskanymi na potrzeby rekrutacji.
Jacek Kulpinski

Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/

Zalqczniki:
1. Oswiadczenie kandydata
2. Klauzula informacyjna

www.podanin.pila.lasy.gov.pl
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