X " Nadlesnictwo Maskulinskie

Ruciane-Nida, dnia 13.10.2021r.
Zn.spr.: NK.1101.4.2021

W oparciu o wytyczne DGLP z dnia 3 kwietnia 2020 roku (GK.013.30.2020) oraz
Zarzadzenie nr 23/2020 Dyrektora RDLP w Biatymstoku z 28 maja 2020 roku w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w jednostkach
nadzorowanych i biurze RDLP w Biatymstoku (D0O.013.6.2020) oraz na podstawie zgody

Dyrektora RDLP w Biatymstoku na przeprowadzenie rekrutacji zewnetrznej
Nadlesniczy Nadlesnictwa Maskulinskie
zs. w Rucianem-Nidzie

ogtasza nabor na stanowisko — referenta w dziale administracyjno -

gospodarczym

W naborze mogg uczestniczy¢ pracownicy zatrudnieni wewnatrz PGL LP, jak réwniez
osoby, z zewnatrz.
1. Oferujemy:
e zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
e umowe na czas okre$lony 12 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony,
e praca w petnym wymiarze czasu pracy,
e wynagrodzenie wedtlug zasad wynagradzania pracownikéw poza Stuzbg Lesng
wynikajgcych z PUZP dla pracownikow PGL LP,
e wyposazenie w niezbedne narzedzia pracy,
e grupowe ubezpieczenie zdrowotne,
e szeroka oferta swiadczen socjalnych,
e mozliwosc pracy w zespotach miedzynarodowych,

e mozliwos¢ udziatu w szkoleniach i mozliwo$¢ rozwoju zawodowego.

2. Wymagania niezbedne:

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy,
e posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich oraz niekaralno$¢ za
przestepstwa popetnione umysinie,

e wyksztatcenie minimum $rednie (preferowane wyksztatcenie wyzsze),
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e wymagana znajomos¢ jezykéw obcych: jezyk angielski (poziom zaawansowany
w mowie i piSmie — potwierdzony certyfikatem),

e wymagana znajomos¢ jezyka niemieckiego (Srednio zaawansowany w mowie i
pismie),

e preferowana znajomos¢ jezyka francuskiego i/lub rosyjskiego,

e umiejetnos¢ prowadzenia korespondencji zarowno w jezyku polskim jak i obcym
(gtdbwnie angielskim, w mniejszym stopniu w niemieckim),

e tlumaczenie tekstéw z/na jezyk angielski i niemiecki,

e kontakt telefoniczny, elektroniczny z zagranicznymi kontrahentami i partnerami
nadlesnictwa,

e doswiadczenie zawodowe: praca w biurze lub w podobnym charakterze minimum
rok,

e umiejetnos¢ obstugi sekretariatu, preferowana udokumentowana,

e biegta znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych: komputer, kserokopiarka,
drukarka i inne,

e wymagane prawo jazdy kat. B,

e umiejetnosc telefonicznej obstugi klienta.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy, komunikatywnos$¢, sumiennosé,

dokfadnos¢, umiejetnosc kreatywnego rozwigzywania problemow,

e posiadanie i wykorzystanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

e znajomos¢ obstugi komputera w zakresie: Internet, MS Office oraz obrdbka
graficzna i muzyczna - tworzenie grafik, ulotek, reklam, ogtoszen, prezentacji,
znajomosc¢ zasad prowadzenia social media: Facebook, Instagram, Twitter,

e dyspozycyjnosc¢ zwigzana z udziatem w reprezentowaniu LP i nadlesnictwa,

e umiejetnosc pracy w zespole,

e znajomosc¢ zasad zwigzanych z zamdwieniami publicznymi.

3. 0Ogolny zakres obowiazkow okreslony dla stanowiska:

a) prowadzenie catos$ci spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu biura Nadlesnictwa
Maskulinskie oraz dbanie o jego estetyke:

e obstuga centralki telefonicznej, fax oraz skaner,
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b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

e prowadzenie rejestru korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej w systemie

EZD i prowadzenie sktadu chronologicznego,

e obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej Nadlesnictwa Maskulinskie w

ePUAP,
obstuga modutu absencje i delegacje w SILPweb - panel uzytkownika, modut
Kontrole Instytucjonalne oraz w zakresie swojego dziatania,
koordynowanie wspotpracy miedzynarodowej, przygotowywanie i udziat w
spotkaniach z zagranicznymi kontrahentami i partnerami nadle$nictwa
przygotowanie pism zleconych przez nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego,
przyjmowanie i prowadzenie ewidencji ofert na przetargi w systemie EZD,
nadzor nad biblioteczkg nadlesnictwa oraz odpowiadanie za poprawnosc¢
wprowadzania do SILP,
zaopatrywanie wszystkich komorek organizacyjnych nadlesnictwa w niezbedne
artykuty biurowe oraz materiaty eksploatacyjne do drukarek i kserokopiarek -
opracowywanie danych do zamowienia publicznego,
przygotowywanie sali i poczestunkéw do narad i innych spotkan,
zamawianie czasopism i gazet, przekazywanie poszczegolnym pracownikom,
zamawianie oraz prowadzenie ewidencji wydanych i zwracanych pieczatek oraz ich
likwidacja,
przygotowanie zamowienia i zaopatrywanie w napoje, artykuty spozywcze i stodycze
na potrzeby zwigzane z dziatalno$cig nadlesnictwa,
wprowadzanie oraz odpowiadanie za poprawnos¢ i aktualnos¢ informacji w
zaktadkach BIP z zakresu: dane teleadresowe, rozpatrywanie spraw, informacje o
kontrolach, wystgpienia, komunikaty i ogtoszenia, redakcja BIP, kontrole
zewnetrzne i wewnetrzne. Terminowe informowanie o naniesionych zmianach

redaktora zatwierdzajgcego BIP naszego nadlesnictwa,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z telefonig komorkowg i stacjonarng — rozliczanie

n)

o)

P)

faktur, kontakt z opiekunem itp.

prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow.
prowadzenie archiwum zaktadowego oraz przekazywanie i kompletowanie do
archiwum zaktadowego wykorzystane dokumenty zgodnie z obowigzujgca
instrukcjg kancelaryjng oraz wspotpraca z Archiwum Panstwowym,

kompletowanie otrzymanych Zarzadzen Dyrektora DGLP i Dyrektora RDLP w

Biatymstoku w formie kopii,



q) prowadzenie kartotek wyposazenia przystugujgcego pracownikom zgodnie z PUZP,

r) wykonywanie niezbednych czynnosci  techniczno -  produkcyjnych,
administracyjnych i ochronnych, majgcych na celu realizacje zadan ustalonych dla
lesnictwa, ochrone zasobdw lesnych i innego majatku,

s) udziat przy tworzeniu projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych,

t) przygotowywanie danych do zaméwien publicznych w zakresie ww. czynnosci.

Szczegdlowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

4. Wymagane dokumenty:

e CV z opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane stanowiska, okres pracy
na okreslonym stanowisku),

e list motywacyjny z adresem do korespondencji lub adresem do korespondenc;ji

elektronicznej oraz numerem telefonu,

e kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych oraz

zgode na przetwarzanie danych osobowych (w zatgczeniu),
e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, kursy, szkolenia itp., oraz potwierdzajgce posiadany staz zawodowy,

e oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, zdolnosci do

czynnosci prawnych i stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
stanowisku referenta oraz oswiadczenie o braku karalnosci za przestepstwa
popetnione umysinie (w zatgczeniu).
Wymienione dokumenty — oryginatly, kserokopie i oswiadczenia nalezy opatrzec
witasnorecznym podpisem. W przypadku przedtozenia kserokopii wymaganego

dokumentu kandydaci na prosbe komisji sg zobowigzani okazac jego oryginat.

5. Termin i miejsce skiadania ofert:

Wymienione dokumenty nalezy ztozyé w zamknietej kopercie z dopiskiem ,NABOR” do
skrzynki podawczej znajdujgcej sie przed Nadlesnictwem Maskulinskie zs. w Rucianem-
Nidzie, ul. Rybacka 1, 12-220 Ruciane-Nida i telefonicznie poinformowac sekretariat o
ztozeniu dokumentow pod numer tel. 87 42 41 600 lub 87 42 41 609 lub przestac pocztg
na ww. adres. Dokumenty nalezy sktadac¢ do skrzynki w godzinach od 8:00 do 14:00.

Dokumenty nalezy sktada¢ w wymieniony sposob, w terminie do 26 pazdziernika 2021r.

Liczy sie data i godzina faktycznego wptywu oferty do nadlesnictwa. Dokumenty



sktadane drogg elektroniczng lub ztozone po uptywie ww. terminu nie bedg brane pod

uwage.

6. Dodatkowe informacje:

nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatow dokumentéw i nie zwraca
uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem,

w pierwszym etapie nastgpi weryfikacja ztozonych przez kandydatéw
dokumentow, ocena formalna a nastepnie merytoryczna,

W razie potrzeby zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna z
kandydatem,

dokumenty ztozone przez kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani przechowuje sie
przez okres 30 dni od zakonczenia rekrutacji a po tym czasie zostajg zniszczone,
nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami i
prawo do powiadamiania wytgcznie wybranego kandydata o podjetej decyzji,
kandydaci zostang powiadomieni w formie jakg wskazali w przedtozonych
dokumentach,

postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega

zaskarzaniu i odwotaniu.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Maskulinskie zastrzega sobie prawo uniewaznienia

prowadzenia naboru bez podania przyczyny.

Krzysztof CZAPOROWSKI
Nadlesniczy
Nadle$nictwa Maskulinskie
(podpisano elektronicznym podpisem
kwalifikowanym)

Zatgczniki:

1.
2.
3.

Klauzula informacyjna
Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika

Oswiadczenie kandydata
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