Panstwowe Gospodarstwo Lesne LP Nadlesnictwo Milicz

Milicz, dnia 10.07.2023 r.
Zn. spr.: NP.1101.2.2023

Nadle$niczy Nadle$nictwa Milicz oglasza nab6r wewnetrzny na stanowisko
Referent ds. administracji w Dziale Administracyjno - Gospodarczym

I. Organizator naboru:

PGL LP Nadlesnictwo Milicz

ul. Trzebnicka 18, 56-300 Milicz

adres mailowy: milicz@wroclaw.lasy.gov.pl
tel. 71 38 09 301

II. Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabor jest prowadzony w oparciu o Zarzadzenie nr 14/2020 z dnia 07.07.2020 r. Dyrektora
Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych we Wroctawiu w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru na wolne stanowisko pracy w biurze i jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji
Lasow Pafistwowych we Wroctawiu (zn. spr.: DO.1101.14.2020), a takze w zwigzku z pismem
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu z dnia 16.09.2022 r.
(zn. spr.: DO.1101.155.2022) nawigzujacego do pisma Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
z dnia 05.09.2022 r. (zn.spr.: GK.013.127.2022).

2. W naborze wewngtrznym mogg uczestniczyc¢ tylko i wylacznie pracownicy zatrudnieni na podstawie
umowy o prac¢ w PGL LP w dniu podpisania ogloszenia o naborze na stanowisko.

II1. Warunki zatrudnienia i okreslenie stanowiska:

1. Praca na stanowisku: Referent ds. administracji.

2. Miejsce pracy - biuro Nadle$nictwa Milicz.

3. Zatrudnienie na umowg o0 pracg na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas

nieokre$lony.

4. Dobre warunki pracy, wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujacymi
w PGL Lasy Panstwowe.

5. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

6. Mozliwos¢ rozwoju zawodowego.

IV. Zakres wykonywanych zadan kluczowych na stanowisku:
Prowadzenie ewidencji drukow: RW, MM, PZ, ZW, WZ.

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie wydanych oznacznikow do drewna.
Rozliczanie positkéw regeneracyjnych.

Przygotowywanie zestawien do inwentaryzacji.

Prowadzenie ewidencji przedmiotow trwatych i nietrwatych.
Prowadzenie ewidencji ztozonych zaméwien na dostawy i ustugi.
Prowadzenie ewidencji wnioskéw o udzielenie zamoéwien publicznych.
Prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczeci.

Caloksztalt spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Nadlesnictwa.
Sprawe prowadzi: Magdalena Wieczorek

< magdalena.wieczorek@wroclaw.lasy.qov.pl @ tel. +48 71 38 09 301 wew. 131
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Panstwowe Gospodarstwo Lesne LP Nadlesnictwo Milicz

10. Wprowadzenie danych w systemie SILP w modutach ,,Infrastruktura” 1 ,,Gospodarka Towarowa”
w zakresie remontow, napraw oraz eksploatacji sprzgtow 1 pojazdow.

11. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych utrzymaniem pojazdéw samochodowych 1 sprzgtu w
ruchu.

12. Prowadzenie pelnej dokumentacji ustug telefonéw stacjonarnych i ustug Internet i DSL.

13. Prowadzenie ewidencji ksiazek w Nadlesnictwie.

14. Prowadzenie i rozliczanie drukow $cistego zarachowania — Swiadectwo Pochodzenia Zwierzyny.

15. Sporzadzanie list na $rodki czystosci.

16. Rozliczanie sortow BHP wszystkich pracownikow Nadlesnictwa.

17. Sporzadzanie i wprowadzanie do SILP planéw rocznych.

18. Sporzadzanie zestawien optat za wody komunalne oraz rozliczanie faktur za odbidr odpadow
zmieszanych ze wszystkich lesnictw.

19. Sporzadzanie zestawien i sprawozdan dotyczacych gospodarki wodnej (oplaty stale i zmienne za
ustugi, sprawozdania roczne dla WIOS i Polskich Wod dotyczace wynikéw pomiaréw ilosci
pobranych wod podziemnych.

20. Sprawdzanie i opisywanie merytoryczne faktur za ustugi i dostawy w zakresie swojego dziatania
(m.in. umundurowanie, energia elektryczna, paliwo gazowe, telewizja cyfrowa, scieki, wody
opadowe i roztopowe).

Szczegdlowy zakres czynnosci ustalony zostanie po zatrudnieniu.

V. Wymagania niezbedne:
1. Wyksztalcenie minimum $rednie.
. Doéwiadczenie wymagane minimalne tj. minimum 9 miesigcy stazu pracy w LP.
. Znajomo$¢ obshugi komputera i urzagdzen peryferyjnych oraz pakietu oprogramowania MS Office.
. Znajomos¢ 1 umiejetnos¢ stosowania w praktyce: instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji
z zakresu dzialania archiwum zaktadowego.
. Znajomos$¢ Systemu Informacyjnego Lasow Panstwowych 1 SILPweb.
. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.
. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.
. Posiadanie prawo jazdy kat. B.
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VI. Pozadane cechy osobowosci kandydata:
Komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos$¢, umieje¢tnos¢ pracy w zespole, dobra
organizacja pracy, kreatywnos¢, doktadnos¢, samodzielnos¢, rzetelno$é, cheé rozwoju.

VII. Dokumenty wymagane fakultatywnie, tj. inne informacje w szczegélnosci o zakonczonych:
Kursy, szkolenia oraz inne uprawnienia przydatne na stanowisku pracy objetym rekrutacjs.

Sprawe prowadzi: Magdalena Wieczorek

@ magdalena.wieczorek@wroclaw.lasy.gov.pl @ tel. +48 71 38 09 301 wew. 131
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VIII. Wymagane dokumenty:

1. CV (wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i adresem e-mail)
opatrzone wilasnorgcznym podpisem.

2. List motywacyjny opatrzony wlasnor¢gcznym podpisem.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej).

4, Kserokopie $wiadectw pracy i /lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w LP (oryginaly do wgladu
podczas rozmowy kwalifikacyjnej)

5. Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1
do niniejszego ogloszenia).

6. Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy (wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 2
do niniejszego ogloszenia).

7. Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko zgodnie z obowigzujgcg ustawsg
o ochronie danych osobowych (wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszego ogloszenia).
8. Os$wiadczenie kandydata potwierdzajace znajomo$¢ Systemu Informatycznego Lasow
Panstwowych (wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 4 do niniejszego ogloszenia).

9. Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, korzystaniu z pelni praw cywilnych
i obywatelskich, o odpowiednim stanie zdrowia do zatrudnienia na wymaganym stanowisku (wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik Nr 5 do niniejszego ogloszenia).

10. Oéwiadczenie kandydata o znajomo$ci i umiejetnosci stosowania w praktyce instrukcji

kancelaryjnej oraz instrukcji dziatania archiwum zaktadowego (wedtug wzoru stanowiacego zalacznik
Nr 6 do niniejszego ogloszenia).

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w zaklejonej kopercie, a na kopercie umiesci¢ napis ,,Nabor
na stanowisko Referent ds. administracji w Nadle$nictwie Milicz”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 18 sierpnia 2023 r.. do godz. 15:00
w jeden z ponizszych sposobow:

1) poprzez dostarczenie do sekretariatu biura Nadlesnictwa Milicz, ul. Trzebnicka 18;

2) przesta¢ droga elektroniczng na adres e-mail: milicz@wroclaw.lasy.gov.pl

Dokumenty aplikacyjne, nadestane lub dostarczone po terminie nie bgdg rozpatrywane (liczy si¢ data
wplywu do Nadle$nictwa).

X. Tryb postepowania rekrutacyjnego:

Rekrutacja bedzie prowadzona w dwoch etapach:

- etap I — weryfikacja otrzymanych aplikacji pod wzgledem kompletnosci dokumentéw i spetnienia
kryteriow okre$lonych w niniejszym ogloszeniu.

- etap II - rozmowa kwalifikacyjna w zakresie weryfikacji wiedzy merytorycznej i umiejgtnosci
zawodowych.

Sprawe prowadzi: Magdalena Wieczorek
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XI. Informacje pozostale:

Otwarcie ofert nastgpi w Nadlesnictwie Milicz, ul. Trzebnicka 18 w dniu 21 sierpnia 2023 r.
o godz. 08:00.

Dokumenty niespetniajace wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu zostang
odrzucone, nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci, po przeanalizowaniu przez Komisje ofert, ktorzy spetnia wymagania formalne
zostang zakwalifikowani do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, ktora odbedzie
w terminie do 7 dni od dnia otwarcia ofert.

O doktadnym terminie rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostana poinformowani
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.

Nadlesnictwo Milicz zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami,
zakwalifikowanymi do II etapu rekrutacji.

O zakoficzonym procesie rekrutacyjnym wszyscy uczestnicy procedury rekrutacyjnej zostang
zawiadomieni droga mailowa lub telefonicznie.

Nadlesnictwo Milicz nie zwraca kosztéw zwiazanych z naborem, nie zapewnia mieszkania
stuzbowego oraz nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych.

Po zakoficzonym postgpowaniu rekrutacyjnym w terminie 14 dni roboczych dokumenty
aplikacyjne zostang trwale zniszczone natomiast dokumenty kandydata, ktéry zostanie
wyloniony w procesie naboru zostang dolaczone do jego akt osobowych.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Milicz moze uniewaznié rekrutacje na kazdym etapie postepowania
bez podania przyczyny.

Do udzielania informacji w sprawie naboru w PGL LP Nadleénictwie Milicz upowazniony jest

pracownik na stanowisku Specjalisty ds. pracowniczych pod nr telefonu: 71 38 09 301, wew.
131.

“mgr inz. Marcin Calow

Sprawe prowadzi: Magdalena Wieczorek

A magdalena.wieczorek@wroclaw.lasy.gov.pl @ tel. +48 71 38 09 301 wew. 131
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