AVANSTWO
W/ " Nadlesnictwo Miedzyrzecz
«

Miedzyrzecz, 30.08.2024
Zn. spr.: NK.1101.4.2024

NADLESNICZY NADLESNICTWA MIEDZYRZECZ
OGLASZA NABOR ZEWN ETRZNY
na stanowisko

Referenta/Starszy referent

w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

1. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe

Nadlesnictwo Miedzyrzecz, ul. Poznanska 38, 66-300 Miedzyrzecz,

tel. +48 95 741 23 66, e-mail: miedzyrzecz@szczecin.lasy.gov.pl
2. Tryb prowadzenia naboru:

Nabdr prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie Nr 18 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinie z dnia 18 czerwca 2020 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w
biurze RDLP w Szczecinie i jednostkach nadzorowanych przez RDLP w
Szczecinie (Zn. spr.: DO.1101.6.2020).

3. Adresaci naboru:

Rekrutacja skierowana jest do kandydatow spetniajgcych ponizsze wymagania.

Wymagania obligatoryjne (podstawowe):
1) wyksztatcenie wyzsze -preferowane w zakresie administracji —

3 lata stazu pracy

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw
publicznych, niekaralnos¢ za przestepstwa umysine oraz stan zdrowia
pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

3) biegta znajomos¢ obstugi podstawowych programow komputerowych
pakietu biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook).
4. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1) podstawowa znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych
(SILP, SILP Web)
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2)

3)
4)
5)

znajomosc specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadanh przewidzianych do
realizacji na zajmowanym stanowisku,

znajomosc¢ systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg

prawo jazdy kat. B

predyspozycje osobowe: dyspozycyjnos¢, sumiennos¢, , komunikatywnosg,
punktualnosé, systematycznos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, checé

samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

5. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1)

2)

3)

8)

w zakresie gospodarki srodkami trwatymi - prowadzenie analitycznej
ewidencji sktadnikow majgtkowych srodkow trwatych,

w zakresie ilosciowymi sktadnikami majgtkowymi- prowadzenie analityczne;j
ewidenciji sktadnikow majatkowych ,

w zakresie gospodarki magazynowej — przyjmowanie i wydawanie
materiatow z magazynu,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtkowym
nadlesnictwa,

obstuga administracyjna nadlesnictwa dotyczgca prowadzenia ewidencji
drukéw Scistego zarachowania( asygnariusze, kwity wywozowe),

udziat w pracach komisji, zespotow i inwentaryzacjach,

definiowanie ,rozliczanie i zamykanie inwentaryzacji rocznych, zdawczo-
odbiorczych i kontrolnych srodkow trwatych ,przedmiotéw niskocennych,
Nadawanie i odbior przesytek pocztowych swiadczonych przez Poczte

Polska.

6. Oferowane warunki:

1)

2)

3)

4)
5)

umowa O prace — na czas okreslony z mozliwoscig podpisania umowy na
czas nieokreslony

praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku (w
godzinach 7:00-15:00),

praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia, kursy

Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

7. Miejsce wykonywania pracy:

Siedziba Nadlesnictwa Miedzyrzecz ul. Poznanska 38, 66-300 Miedzyrzecz

8. Wymagane dokumenty:



1) list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) CV ze zdjeciem zawierajgce informacje, o ktérych mowa w art. 22" § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko,
date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia, opatrzone wtasnorecznym
podpisem,

3) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje
zawodowe oraz przebieg pracy zawodowej, opatrzone wiasnorecznym
podpisem (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

4) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdw rekrutacji, w tym szczegdlnej kategorii danych, o
ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO /np. dane dotyczgce zdrowia,
przynaleznosci zwigzkowej, itp./- jesli znajdujg sie w zakresie przekazanych
danych (zatgcznik nr 1),

5) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 2),

6) klauzula informacyjna RODO (zatgcznik nr 3),

7) do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z
poprzednich miejsc pracy.

9. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 06.09.2024r., do

godz. 15.00

- osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Miedzyrzecz,

ul .Poznanska 38,66-300 Miedzyrzecz, w godzinach 7:00-15:00 od
poniedziatku do pigtku,

- elektronicznie, na adres: miedzyrzecz@szczecin.lasy.gov.pl,

- pocztg tradycyjng na adres: Miedzyrzecz, ul. Poznahska 38,66-300

Miedzyrzecz (o dacie wptywu decyduje data stempla pocztowego).

Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:

»Nabor na stanowisko Referenta/Starszego Referenta ,,

10. Informacje dodatkowe:

1. ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej,



Nadlesniczy Nadle$nictwa Miedzyrzecz zastrzega sobie prawo do
zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatéw,
Nadlesnictwo Miedzyrzecz informuje, 2ze nie odsyta dokumentéw
aplikacyjnych, jesli kandydat nie zaznaczy tego w ofercie. Nieodestane
dokumenty bedg trwale zniszczone po uptywie 2 tygodni od daty
zakonczenia postepowania rekrutacyjnego. Dokumenty kandydata, ktéry
zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang dotgczone do jego akt
osobowych,

Nadlesniczy Nadlesnictwa Miedzyrzecz zastrzega sobie mozliwos¢
uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny,
Nadlesnictwo Miedzyrzecz nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z

rekrutacjg.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Matgorzata

Jakimczuk — Specjalista ds. pracowniczych tel.95 742 77 07 wew.131

Zatgczniki do ogtoszenia:

1.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacii,
Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP,

Klauzula informacyjna RODO.

Z powazaniem
Leszek Ankudo

Nadlesniczy
/Podpisano elektronicznie/
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