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Lasow Panstwowych

Szklarska Poreba, 01.09.2023 r.
Zn. spr.: NP.1101.3.2023

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Szklarska Poreba
0 naborze zewnetrznym na stanowisko
Referent/Specjalista ds. administracyjno-gospodarczych i edukacyjnych
w Nadlesnictwie Szklarska Poreba
(umowa o prace w celu zastepstwa pracownika)

l. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Pahnstwowe
Nadle$nictwo Szklarska Poreba

ul. Krasinskiego 6, 58-580 Szklarska Poreba
telefon: 75-717-23-32

e-mail: szklarska@wroclaw.lasy.qgov.pl

Il. Warunki zatrudnienia:

. umowa o prace — czas okreslony na zastepstwo,

praca w petnym wymiarze czasu pracy,

praca godzinach 7:00 — 15:00, od poniedziatku do pigtku w siedzibie Nadle$nictwa Szklarska
Poreba,

zadania wykonywane na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, czas pracy przy
monitorze przekracza cztery godziny dziennie,

wysokos¢ ptacy wg zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
Pracownikow PGL LP,

podnoszenia kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych poprzez szkolenia.

lll. Wymagania niezbedne do zatrudnienia:

. wyksztatcenie minimum $rednie,

obywatelstwo polskie,
brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na aplikowane stanowisko.

IV. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy na réwnorzednym lub podobnym stanowisku,

dodatkowe kursy, kwalifikacje zwigzane z zamdéwieniami publicznymi,

znajomos¢ przepisdw prawnych obowigzujgcych na stanowisku objetym naborem,

mile widziana podstawowa znajomos¢ przepisow prawnych zwigzanych z leSnictwem,
prawo jazdy kat. B,

umiejetnos¢ dobrej organizaciji pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych, w tym pracy pod presjg czasu,
sumienno$¢, doktadnos¢, starannos¢, odpowiedzialno$é, komunikatywnosé, checé
samodoskonalenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
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V. Ogoélny zakres zadan stanowiska pracy

W zakresie realizacji zadan administracyjno- gospodarczych:

1. prowadzi wszelkg ewidencje wynikajacg z zakresu obowigzkéw w Systemie
Informatycznym Lasow Panstwowych,

2. uzupetnia maski opisowe numerow inwentarzowych srodkow trwatych, tj.: budynkow, drég,
zbiornikdw wodnych, mostow, przepustow itp.,

3. wprowadza do SILP karty drogowe pojazdéw mechanicznych,

4. przygotowuje dokumentacje zamowien publicznych z zakresu zadan zwigzanych
Zz zajmowanym stanowiskiem pracy,

5. Scisle wspotpracuje i udziela pomocy osobom koordynujgcym procedury zamoéwien
publicznych przygotowywanych przez dziat gospodarki lesnej i dziat administraciji,

6. na biezgco monitoruje poziom realizacji uméw z zakresu zwigzanego z powierzonymi
obowigzkami,

W zakresie zwigazanym z edukacja lesna:

1. Wspdtuczestniczy w dziataniach majgcych na celu upowszechnianie w spotfeczenstwie
wiedzy
o srodowisku lesnym, a takze o zadaniach realizowanych przez nadle$nictwo w zakresie
wielofunkcyjnej gospodarki lesnej.

Szczegotowy zakres czynnosci ustalony bedzie po zatrudnieniu.

VI. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. cv z opisem dotychczasowej pracy zawodowej, z podaniem adresu do korespondencji i
numeru telefonu do kontaktu,

3. kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (zatgcznik nr 1),

4. podpisana klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w Nadlesnictwie Szklarska
Poreba (zatacznik nr 2),

5. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb aktualnej rekrutacji (zatacznik nr 3),

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, korzystaniu z petni praw
cywilnych i obywatelskich, o niekaralnosci oraz braku przeciwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia na aplikowanym stanowisku , (zatacznik nr 4).

Dokumenty sporzgdzone przez kandydata winny byc¢ podpisane czytelnie imieniem
i nazwiskiem. W przypadku braku podpisu, oferta zostanie odrzucona z przyczyn
formalnych.

VII. Termin i miejsce sktadania ofert:

1. dokumenty nalezy sklada¢é w terminie do 22 wrzesnia 2023 roku osobiscie
w sekretariacie Nadlesnictwa Szklarska Poreba w godzinach od 7.00 — 12.00, lub przestac
pocztg na adres: Nadlesnictwo Szklarska Poreba, ul. Krasinskiego 6, 58-580 Szklarska
Poreba lub pocztg elektroniczng na adres szklarska@wroclaw.lasy.gov.pl

2. w przypadku nadsytania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu dokumentéw do
sekretariatu, a nie data stempla pocztowego, dokumenty, ktére wptyng po terminie — nie
bedg rozpatrywane,

3. dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem
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»Nabor na stanowisko
Referent/Specjalista ds. administracyjno-gospodarczych i edukacyjnych
w Nadlesnictwie Szklarska Poreba”,

w lewym gornym rogu nalezy zamiescic¢ adres korespondencyjny kandydata,

kandydaci, ktérzy zostang zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej, zostang
telefonicznie powiadomieni o jej terminie.

VIIl. Dodatkowe informacje:

. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest Sekretarz tel. 691-140-595.

Nadlesnictwo Szklarska Porgba informuje, Ze nie odsyla ztozonych dokumentow
i nie zwraca uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.

Dokumenty mozna odebra¢ w terminie 14 dni od zakonczenia rekrutacji. Po tym terminie
nie odebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Nadlesnictwo Szklarska Poregba zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami — zakwalifikowanymi do Il etapu rekrutaciji.

O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej wytonieni kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub pocztg elektroniczna.

Nadlesnictwo Szklarska Poreba nie zapewnia mieszkania.

Kandydaci zobowigzani sg okazac¢ oryginaty zatgczonych dokumentow podczas |l etapu
rekrutacji.

. Nadlesniczy Nadlesnictwa Szklarska Poreba zastrzega sobie prawo do
uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyn.
Z powazaniem
Jakub Tomza
Zastepca Nadlesniczego
Nadlesnictwa Szklarska Poreba
/dokument podpisany elektronicznie/
Zatgczniki:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata.

2. Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy.
3. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

4. Oswiadczenie kandydata.

Sprawe prowadzi: Spacjalista ds. pracowniczych Agata Halow
agata.halow @wroclaw.lasy.gov.pl tel. +48 757172332, tel. IP:1324131
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