Nadlesnictwo Spata

Spata, dnia 16-03-2021r.
Znak sprawy: NK.1101.3.2021

Nadlesniczy Nadlesnictwa Spata
ogtasza nabér kandydatéw na stanowisko Referent ds. administracji w dziale
Administracyjno-gospodarczym biura Nadle$nictwa Spata w Spale
ul. Antoniego Gabrysiewicza nr 2; 97-215 Inowi6dz

A. Niezbedne wymagania
1. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
2. Korzystanie w petni z praw publicznych
3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy,
4. Wyksztaicenie wyzsze lub $rednie i co najmniej 1 rok pracy na stanowisku z zakresem
obowigzkow obejmujacym czynnoéci zwigzane z administracjg,

o

Znajomo$¢ Ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz przepiséw prawa administracyjnego,
Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych SILP, SILPWEB w szczegolnosci modutu
LINFRASTRUKTURA?”, programéw uzytkowych dziatajgcych w $rodowisku Windows,

B. Wymagania dodatkowe:

Posiadanie diuzszego stazu pracy niz okreslone w pkt. A. 4.
Znajomo$¢ zagadnien administracii,

Posiadanie prawa jazdy kat. B,

Od kandydata/ki oczekujemy:

e wysokiej kultury osobistej,

e odpornosci na stres,

e umiejetnosci pracy pod presjg czasu,

o zdolnosci kreatywnego i analitycznego myslenia,

e inicjatyw w podejmowaniu decyzji,

e dynamiki i aktywnosci w dzialtaniu,

e umiejetnosci autoprezentacii,

e komunikatywnosci i umiejetno$ci pracy w zespole,

e umiejetnosci organizaciji pracy,

e odpowiedzialnosci i rzetelnosci,

s przyjaznego stosunku w kontaktach z interesantami i pracownikami nadlesnictwa,
e dyspozycyjnosci i duzej motywacji do pracy,
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C. Zakres celow i zadan wykonywanych na stanowisku:

Zagadnienie ogélne — zakres wazniejszych zadan:
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1. Znajomos¢ wszystkich obowigzujgcych przepisow, ustaw, instrukeji i zarzgdzen dotyczacych
powierzonego zakresu prac.

2. Organizowanie pracy w sposob zabezpieczajgcy terminowe i prawidiowe wykonywanie

obowigzkow.

Nalezyte przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wykonywanych czynnosci.

Wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia jednostki zatrudniajgcej przez zniszczeniem

lub kradziezg.

Nalezyta znajomos$¢ i przestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych.

Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Sciste przestrzeganie tajemnicy przedsiebiorstwa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Informowanie swego przefozonego o postepie i wynikach prac oraz napotykanych

trudnosciach.
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Zagadnienia szczegotowe:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z przetargami publicznymi zgodnie z Ustawg Prawo Zamowien
Publicznych.

2. Administracja nieruchomosciami, obiektami i budynkami stanowigcymi wiasnos$¢ nadlesnictwa
( przeglady, faktury dot. biezgcej eksploatacii itp.)

3. Prowadzenie spraw gospodarki mieszkaniowej (czynsz, najem, dzierzawa w tym sporzgdzanie
deklaraciji podatku od nieruchomosci).

4. Realizacja zadan zwigzanych z remontami, zakupami oraz budowg $rodkow trwatych

infrastruktury Nadlesnictwa wraz z ich ewidencja.

Prowadzenie ksigzki obiektéw budowlanych.

Sprzedaz i zakup nieruchomosciach w nadlesnictwie.

Monitorowanie optat i oswiadczenia dla PGW Wody Polskie.

Ewidencja i przekazywanie danych o odpadach do BDO.

Zamowienia publiczne ze swojego zakresu zgodnie z Ustawg o zamdwieniach publicznych.
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0. Prowadzenie spraw ubezpieczen: nieruchomosci, mienia (bez ubezpieczen komunikacyjnych),

odpowiedzialnosci cywilnej z tytulu prowadzonej dziatalnosci Nadlesnictwa.

D. Warunki pracy na stanowisku:

1. Zatrudnienie oparte na umowe o prace na pelny etat na czas okreslony
z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony.

Mozliwosé rozwoju zawodowego.

Wynagrodzenie zgodne z PUZP dla Pracownikéw PGL LP.

Swiadczenia socjalne zgodnie z przepisami branzowymi.

Dodatkowe ubezpieczenie zdrowotne.

Odpowiedzialna praca w dynamicznym zespole.
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E. Wymagane dokumenty:

1. CV.
2. List motywacyjny.
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Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagan formalnych w zakresie
wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych.
Kserokopie $wiadectw pracy illub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajacy posiadane doswiadczenie zawodowe, potwierdzajgce minimalny staz pracy
okreslony dla stanowiska.
Ewentualnie kserokopie innych dokumentéw pos$wiadczajgcych dodatkowe kwalifikacje, np.
kursy, szkolenia.
Oswiadczenie kandydata (wg zatgczonego wzoru):
s os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i obywatelskich oraz o niekaralnosci
sgdowej,
o os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
Referent ds. administracji,
e os$wiadczenie kandydata — pisemna zgoda na poddanie sie procedurze kwalifikacyjnej
zgodnie z art. 4 pkt 11 Rozrzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 21016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, s.1, sprostowanie:
Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, s. 2).

Oswiadczenia, CV, list motywacyjny dotgczone do oferty nalezy opatrze¢ wiasnorecznym podpisem. W
przypadku zakwalifikowania oferty do |l etapu naboru, kandydat ma obowigzek okazac sie oryginatami
dokumentdw, ktorych kserokopie zawierata ztozona oferta.

F. Kryteria wyboru oraz metodyka oceny kandydatéw bioragcych udziat w
postepowaniu rekrutacyjnym:

1.

Sposrod kandydatow spetniajgcych wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostang przez
Komisje ds. naboru wytonieni kandydaci do Il etapu, z ktorymi przeprowadzone zostang rozmowy
kwalifikacyjne.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani drogg elektroniczng na
wskazany adres e-mail.

Kandydaci niezakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostang powiadomieni o tym fakcie
pocztg elektroniczna.

Dokumenty kandydatéw, ktorych oferty zostaty odrzucone, pozostang do odbioru  w siedzibie
Nadlesnictwa Spata w terminie dwoch tygodni od dnia rozstrzygniecia postgpowania
rekrutacyjnego, po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Forma i termin skiadania dokumentow rekrutacyjnych:

w

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw zgodnie z trescig
niniejszego ogloszenia pkt. ,E” i dopiskiem na kopercie ,nabor na stanowisko ,Referent ds.
administracji”.

Oferte skiada sie:
e droga pocztowg na adres: Nadlesnictwo Spata, ul. A. Gabrysiewicza nr 2, 97-215
Inowtodz,

e osobiscie w siedzibie Nadlesnictwa Spata,
Termin sktadania ofert: 26.03.2021 r. do godz. 14:00.
Decydujace znaczenie dla oceny zachowania tego terminu ma data i godzina wptywu oferty, a
nie data jej wystania przesytkg pocztowg lub kurierska.
Oferty kandydatow bez kompletu wyzej wymienionych dokumentéw oraz dostarczone lub
przestane po terminie ustalonym w ogtoszeniu nie bedg brane pod uwage w kolejnym etapie
rekrutaciji.
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Nadlesnictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Spata moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie postgpowania bez
podania przyczyny.

Osoba do kontaktu: Ewa Drézdz tel. 44/725-70-45

Z powazaniem
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