@ Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Betchatow

Betchatéw, dnia 26-04-2022

Znak spr.: NK.1101.70.2022

Nadlesniczy Nadlesnictwo Betchatéow
ogtasza nabér kandydatéw na stanowisko
referent ds. administracji

I. Nazwa i siedziba Nadlesnictwa
Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Betchatow
ul. Lipowa 175, 97—400 Betchatow
telefon: 44 635 72 01,
e-mail: belchatow@lodz.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru

Nabor jest prowadzony w oparciu o Zarzgdzenie nr 28/2020 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w todzi z dnia 17 czerwca 2020 r. w sprawie zasad
naboru i wprowadzenia regulaminu rekrutacji wewnetrznej na wakujgce stanowiska w
jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi oraz
Zarzadzenie nr 12/2022 Nadlesniczego Nadlesnictwa Betchatow z dnia 22 kwietnia
2022 r. w sprawie naboru na stanowisko referent ds. administracji, rekrutacja
wewnetrzna.

W naborze mogg uczestniczy¢ jedynie osoby zatrudnione w Panstwowym
Gospodarstwie  Lesnym Lasy Panstwowe oraz osoby z ktérymi pracodawca
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe rozwigzat stosunek pracy po 02
kwietnia 2020 r.

lll. Wymagania formalne (niezbedne):
1. Wyksztatcenie co najmniej srednie.
2. Doswiadczenie zawodowe minimum 1 rok.

IV. Wymagania pozadane (dodatkowe):

1. Preferowane doswiadczenie zawodowe 3 lata.

2. Ukohczone kursy zawodowe, szkolenia przydatne w zakresie wykonywania
zadan na przedmiotowym stanowisku pracy.

3. Znajomo$¢ obstugi programéw SILP, SILPWeb oraz modutu ,,Infrastruktura”,
,Gospodarka towarowa”, ,Planowanie”.

4.Znajomosc¢ pakietu Microsoft Office.

5.Umiejetnos¢ pracy w systemie EZD.

6. Prawo jazdy kategorii B.

7.Predyspozycje osobowe: punktualnos¢ i odpowiedzialnos¢, sumiennos¢ i
doktadnos¢,  systematyczno$é, samodzielnos¢, dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole, gotowos¢ do podnoszenia kwalifikaciji.

V. Zakres wazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
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1. Z zakresu SILP zaktada pozycje planu, czynno$ci, artykuty, wprowadza umowy
zgodnie z zakresem czynnosci, zaktada numery inwentarzowe na roboty inwestycyjne
kubaturowe oraz wprowadza dane do kart napraw.

2. Prowadzi catoksztait prac z zakresu gospodarki mieszkaniowej w tym: sprawy
zwigzane z przydziatem mieszkan, przygotowaniem i egzekwowaniem realizacji umow
Z najemcami i dzierzawcami, przyjmowaniem i przekazywaniem obiektéw zgodnie z
prawem lokalowym.

3. Rozlicza czynsze, optaty, energie cieplng wytwarzang w kottowni Nadlesnictwa,
oraz wode i $cieki z przytgcza administrowanego przez Nadlesnictwo.

4. Prowadzi magazyn opatowy.

5. Sporzadza plan inwestycji i remontéw kubaturowych oraz przygotowuje umowy i
Zlecenia na prace inwestycyjne i remontowe obiektow.

6. Prowadzi ksigzki dla obiektow budowlanych.

7. Nadzoér nad pracami sprzataczki i kottowni.

8. Odpowiada za funkcjonowanie i zabezpieczenie budynku biurowego, za
funkcjonowanie infrastruktury zwigzanej z biurem i zabezpieczeniem obiektéw
bedacych w posiadania Nadlesnictwa.

9. Rozlicza optaty za korzystanie ze srodowiska w zakresie emisji zanieczyszczen.
10. Sprawdza merytorycznie faktury na inwestycje i remonty dla obiektow
kubaturowych oraz innych dokumentow z zakresu dziatania.

11. Prowadzi catoksztatt spraw z zakresu dziatalnosci i rozliczania transportu.

12. Zagospodarowuje materialy odzyskane w wyniku prac remontowych bagdz
modernizacyjnych dla obiektéw kubaturowych.

13. Przygotowuje materiaty z zakresu dziatania niezbedne do sporzgdzania ogtoszen
przetargowych i SIWZ.

14. Inne dodatkowe zadania z dziatu administracyjno-gospodarczego.

Szczegotowy zakres obowigzkdéw zostanie ustalony po zatrudnieniu.

VI. Wymagane dokumenty:

1. CV z listem motywacyjnym wraz z danymi kontaktowymi adres poczty
elektronicznej (e-mail), numer telefonu, opatrzone wifasnorecznym czytelnym
podpisem.

2. Kserokopie swiadectw pracy oraz oswiadczenie kandydata o zatrudnieniu w
przypadku pozostawania kandydata w stosunku pracy opatrzone wtasnorecznym
czytelnym podpisem (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie opatrzone
witasnorecznym czytelnym podpisem (oryginaty do wzgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej).

4. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach niezbednych do wykonywania pracy na przedmiotowym
stanowisku pracy opatrzone witasnorecznym czytelnym podpisem (oryginaty do
wzgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

5. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru na wolne stanowisko pracy — wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
ogtoszenia.

VIl. Umowa o prace
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1. Umowa zostanie zawarta na petny etat na czas okreslony — jednego roku, z
uwzglednieniem przepisow kodeksu pracy, z mozliwoscig przedtuzenia.
2. Osobie zatrudnionej Nadle$nictwo Betchatéw nie zapewnia mieszkania.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych
1. Wymagane dokumenty nalezy sktadaC osobiscie lub przestaé pocztg w
terminie do dnia 20 maja do godz. 14% na adres:

Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Belchatow
ul. Lipowa 175, 97 — 400 Betchatow
z dopiskiem na kopercie ,,Nabér na stanowisko referent ds. administracji”.
2. W przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu do
sekretariatu Nadlesnictwa, a nie data stempla pocztowego.
3. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Zasady przeprowadzenia konkursu

1. Postepowanie konkursowe skfada sie z Il etapdw.
a) | etap - ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
b) Il etap — rozmowa kwalifikacyjna, na ktdérg zostang zaproszeni tylko Ci
kandydaci, ktorzy spetniajg wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajg wymagania dodatkowe. Komisja rekrutacyjna po przeprowadzone;j
rozmowie kwalifikacyjnej, wytania 3 najlepszych kandydatéw.

2. Nadlesniczy po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej ze wskazanymi przez
komisje kandydatami podejmuje decyzje o wynikach naboru.

3. Wybrani kandydaci o zakwalifikowaniu sie do poszczegdlnych etapéw konkursu
zostang powiadomieni pocztg internetowg lub telefonicznie.

4. Wszyscy kandydaci biorgcy udziat w rekrutacji zostang powiadomieni o jej

wynikach.

X. Dodatkowe informacje
1.Nadlesniczy Nadlesnictwa Betchatow moze uniewazni¢ nabor na w/w stanowisko
na kazdym etapie postepowania, bez podania przyczyny.
2. Nadlesnictwo Betchatéw nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.
3. Nadlesnictwo Betchatdéw nie odsyta ztozonych dokumentow.
4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.
5. Dokumenty pozostatych oséb bedzie mozna odebra¢ w siedzibie Nadlesnictwa,
w terminie do 30 dni od dnia ogtoszenia wynikow naboru, po tym terminie zostang
komisyjnie zniszczone.

Jarostaw Zajgc

Nadle$niczy
Nadlesnictwa Betchatéw

/podpisano elektronicznie/
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