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Nadlesnictwo Brzesko

Jadowniki, 23.06.2022 r.
Zn. spr.: NK.1101.5.2022

Ogtoszenie

Nadlesniczego Nadlesnictwa Brzesko

0 naborze na stanowisko
Referenta/Starszego referenta ds. administracyjnych
Ogtoszenie o prace skierowane jest do osob bedgcych obecnie pracownikami
w jednostkach organizacyjnych PGL LP lub tez byty zatrudnione w PGL LP
i pracodawca rozwigzat z nimi stosunek pracy po 2 kwietnia 2020 r. w zwigzku
z wytycznymi dotyczgcymi spdéjnej polityki kadrowej obowigzujagcymi od 3 kwietnia
2020 r.

.  Organizator naboru:
Nadlesnictwo Brzesko
Jadowniki, ul. Brzeska 59
32-800 Brzesko
tel.: 14 612 51 49

email: brzesko@krakow.lasy.gov.pl

ll. Okreslenie stanowiska pracy
Stanowisko Referent/Starszy referent ds. administracyjnych
Praca w petnym wymiarze czasu pracy — zadaniowy system czasu pracy.
Umowa na czas okreslony, a w przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy -

z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

lll. Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku — zakres wazniejszych
zadan:
1. Prowadzenie Sekretariatu Nadlesnictwa:

— obstuga narad i spotkan stuzbowych w Nadlesnictwie,

Nadlesnictwo Brzesko, Jadowniki ul. Brzeska 59, 32-800 Brzesko WWW.Iasy.gov.pI
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— przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji w systemie EZD,

— przygotowanie i wysytka korespondenciji tradycyjnej i elektroniczne;j,

— obstuga interesantow,

— obstuga centrali telefonicznej, poczty elektronicznej, urzadzen biurowych
(skaner, ksero),

— prowadzenie cato$ci zadan zwigzanych z organizacjg tgcznosci, w tym
rozliczanie faktur telekomunikacyjnych,

— zaopatrzenie Nadlesnictwo w prase, wydawnictwa, publikacje.

Terminowe zaopatrywanie Nadlesnictwa w materiaty.

Nadzér i prowadzenie archiwum Nadlesnictwa.

Przygotowanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w N. Brzesko.

Rozliczenie zuzycia energii elektrycznej, wody, gazu w poszczegolnych

obiektach.

Prowadzenie dokumentacji i umow zwigzanych z udostepnianiem i najmem

osad lesnych oraz najmem/dzierzawg innych nieruchomosci.

Coroczne sporzgdzanie deklaracji na podatek od nieruchomos$ci oraz w razie

konieczno$ci niezbednych korekt.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami (BDO).

Szczegbtowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

V.

Wymagania niezbedne do zatrudnienia.

wyksztatcenie wyzsze

CO najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku (np. w administracji),
znajomosc¢ obstugi urzgdzen biurowych,

dobra znajomos¢ pakietu MS Office, w tym w szczegdlnosci Excel i Word,
obywatelstwo polskie,

korzystanie w petni z praw publicznych,

prawo jazdy kat. B,

niekaralnos¢ za przestepstwo z checi zysku lub innych niskich pobudek,

cechy osobowe: wysoka kultura osobista, doktadnos¢, komunikatywnos$g,

umiejetnos¢ organizacji wtasnej pracy,



VL.

VIL.

Wymagania dodatkowe, stanowigce kryteria oceny kandydatéw
w rekrutacji:

preferowane wyksztatcenie na kierunku administracja, zarzgdzanie, prawo,
znajomos¢ ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo Zamowien Publicznych
(t.j- Dz.U.2021.1129 ze zm.),

Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia,

udokumentowane doswiadczenie w zakresie przygotowania postepowan
0 udzielenie zamowienh publicznych,

cechy osobowe: umiejetnosc pracy w zespole,

Na proponowanym stanowisku pracy oferujemy:

umowe O prace na petny etat na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na
czas nieokreslony

dobre wynagrodzenie i Swiadczenia socjalne,

ubezpieczenie zdrowotne,

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

mozliwos¢ podnoszenia kwalifikaciji zawodowych poprzez udziat

w szkoleniach.

Wymagane dokumenty:

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej zwierajgcy rowniez adres e-
mail do korespondencji oraz numer telefonu kontaktowego.

Kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika (zatgcznik do ogtoszenia).
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcym wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe.

Kserokopie innych dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie kursow, szkolen,
studiow podyplomowych itp. dotyczgcych stanowiska pracy, na ktére prowadzona
jest rekrutacja.

Kserokopie swiadectw pracy.

Informacja dotyczgca znajomosci jezykdw obcych z okresleniem stopnia

Zznajomosci.



7. Oswiadczenie, ze kandydat zapoznat sie z ,Regulaminem naboru na wolne

stanowiska pracy”, wprowadzonym Zarzgdzeniem nr 17 Dyrektora Regionalne;j
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krakowie z dnia 14 lipca 2020 r. oraz, ze
poddaje sie dobrowolnie procesowi rekrutacji na okreslone stanowisko
(oswiadczenie nr 1 do ogtoszenia),

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na stanowisko
Referent ds. administracyjnych, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych Dz. U. 2018 poz.1000 z pdzniejszymi zmianami

(oswiadczenie nr 2 do ogtoszenia),

Oryginaty dokumentéw, ktére zatgczone zostang do oferty w formie kserokopii, nalezy

okazac¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

VIIl.

1)

Termin i miejsce sktadania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 08.07.2022 r. do godziny
10:00.

Osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadlesnictwa Brzesko,

Jadowniki, ul. Brzeska 59 (sekretariat czynny od poniedziatku do pigtku
w godzinach 7.00 do 15.00) lub,

Pocztg tradycyjng na adres:

Nadlesnictwo Brzesko

Jadowniki

ul. Brzeska 59

32-800 Brzesko

Kazda forma przestania powinna by¢ opatrzona dopiskiem ,Dokumenty aplikacyjne

na stanowisko Referent/Starszy referent ds. administracyjnych”

Oferty, ktére wptyng do Nadle$nictwa Brzesko poza postepowaniem rekrutacyjnym lub

po terminie wskazanym powyzej (decyduje data i godzina wplywu do sekretariatu

Nadlesnictwa), nie bedg przyjete do postepowania rekrutacyjnego i pozostang do

odbioru w siedzibie Nadlesnictwa Brzesko do 1 miesigca od dnia ich doreczenia, po

tym terminie zostang zniszczone.



10.
11.

Zasady przeprowadzenia procedury rekrutaciji.

. W terminie 3 dni roboczych od uptywu terminu skfadania ofert nastepuje

weryfikacja i ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw pod wzgledem
kompletnosci dokumentéw, terminu wptywu oraz spetnienia przez kandydatow
wymagan.

W przypadku stwierdzenia niekompletnosci dokumentéw kandydat moze zostac
wezwany do ich uzupetnienia.

W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentow nie spetniajgcych wymogéw
naboru, oferta zostaje odrzucona o czym kandydat zostaje poinformowany za
posrednictwem poczty elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od zakonczenia
weryfikacji ofert.

Dokumenty kandydatéw, ktérych oferty zostaty odrzucone, pozostajg do odbioru
w terminie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego, po
tym terminie w przypadku nieodebrania zostang zniszczone.

Na rozmowe kwalifikacyjng zapraszani sg wybrani kandydaci, ktérych dokumenty
zostaty pozytywnie zweryfikowane.

Kandydaci wytonieni do rozméw kwalifikacyjnych zostang powiadomieni
telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy.

Kandydaci przystepujgcy do rozmowy kwalifikacyjnej zobowigzani sg do
posiadania dowodu tozsamosci i okazania go jedynie do wglagdu celem
potwierdzenia tozsamosci.

Rozstrzygniecie postepowania rekrutacyjnego jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu lub odwotaniu.

O wyborze oferty i zamiarze zatrudnienia kandydat zostaje poinformowany drogg
elektroniczng niezwtocznie po zakonczeniu rekrutaciji.

Nadlesnictwo Brzesko nie zwraca kosztow kandydatom zwigzanych z rekrutacja.
Nadlesniczy Nadlesnictwa Brzesko zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia

naboru na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.



Zatgczniki:
1. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska

pracy”.
2. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
3. Klauzula informacyjna.
4. Kwestionariusz osobowy dla kandydata.

5. Regulamin naboru.

Pawet Dziegielowski
Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/
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