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Laséw Panstwowych

Miynary, dnia 15.04.2024
Zn.spr.: NP.1101.21.2024

Nadlesniczy Nadlesnictwa Miynary
oglasza nabér zewnetrzny na stanowisko

Specjalisty ds. administracyjnych

l. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Mtynary; ul.1 Maja 2A, 14-420 Mtynary
Telefon 55/248-61-53

e-mail: mlynary@olsztyn.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

Rekrutacja prowadzona w oparciu o Zarzadzenie nr 32/2022 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie z dnia 6 wrzesnia 2022 r.,
w sprawie zasad naboru na wolne stanowiska pracy w jednostkach
organizacyjnych nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych

w Olsztynie oraz w biurze RDLP w Olsztynie.

lll. Adresaci naboru:

Oferta skierowana jest do wszystkich osob spetniajgcych wymagania formalne
zawarte w niniejszym ogtoszeniu dla stanowiska Specjalisty ds. administracyjnych
(rekrutacja zewnetrzna).

IV. Wymiar etatu: praca w petnym wymiarze czasu pracy

V. Umowa : na czas okreslony z mozliwoscig pézniejszego zatrudnienia na czas

nieokreslony.

VI. Miejsce wykonywania pracy : Biuro Nadlesnictwa Mtynary

Nadles$nictwo Mtynary
ul. 1 Maja 21 A, 14-420 Mitynary

tel.: +48 55 248 61 53, fax: +48 55 248 61 93, e-mail: mlynary@olsztyn.lasy.gov.pl w.Iasy.gov.pI
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VIl. Wymagania niezbedne :

1. wyksztatcenie: s$rednie lub wyzsze (preferowane z zakresu budownictwa,
administracji, lesnictwa lub pokrewne),

2. doswiadczenie zawodowe: minimum 1 rok, preferowane bedzie zatrudnienie na
podobnym stanowisku,

3. znajomos¢ obstugi pakietu MS Office (Word, Excel i Outlook),

4. znajomosc¢ ustawy prawo budowlane, ustawy o lasach,

5. umiejetnos¢ samodzielnej analizy i oceny oraz pracy w zespole,

6. posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich,

VIIl. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos$¢ obstugi Systeméw Informatycznych Lasow Panstwowych (SILP
znakowy i SILP Web),

2. znajomosc obstugi Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD),

3. umiejetnosc¢ efektywnej organizacji pracy,

4. predyspozycje osobowe jak : sumiennos¢, doktadnosc, rzetelnosé, dyskrecja,
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc¢,

5. posiadanie prawa jazdy kategorii B.

IX. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci okreslonych dla stanowiska :

1. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg
infrastruktury drogowej i kubaturowej (naprawy, remonty biezgce, ewidencja
w SILP),

. prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z przegladami okresowymi

N

i kontrolami technicznymi obiektéw infrastruktury nadlesnictwa oraz

posiadanych urzgdzen, prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

w

. zgtaszanie wszelkich awarii zwigzanych 2z posiadang infrastrukturg do

podmiotow zewnetrznych,

N

. prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania,

o

merytoryczne sprawdzanie, rozliczanie i opisywanie faktur w zakresie

swojego dziatania,

o

sporzgdzanie planéw finansowo - gospodarczych w zakresie swojego

dziatania,



7.

prowadzenie spraw dotyczgcych turystycznego =zagospodarowania lasu
w zakresie obiektow infrastruktury,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku, czystosci i estetyki
oraz zabezpieczenia alarmowego w pomieszczeniach biurowych budynku
nadlesnictwa i budynkach kancelarii le$nictw oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z utrzymaniem zieleni i porzgdku wokoét budynku nadlesnictwa
i budynkéw kancelarii le$nictw,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zamawianiem i rozliczaniem
materiatdw/ustug eksploatacyjnych infrastruktury nadlesnictwa (m.in. woda,

energia, opat, scieki, monitoring),

10. prowadzenie spraw z zakresu korzystania ze srodowiska (m.in. emisja, pobor

wody, gospodarka odpadami),

11. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zamdwien publicznych ponizej

130000,00 zt. w zakresie swojego dziatania, zamdwien wskazanych przez

przetozonego oraz opisywanie faktur z udzielonych zamowien,

12. wykonywanie innych polecen przetozonego, majgcych zwigzek ze swiadczong

praca, jesli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowag o prace,

13. zastepowanie sekretarza podczas jego nieobecnosci.

Szczegdtowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

X. Na proponowanym stanowisku oferujemy:

1.
2.

S L

prace w instytucji o ugruntowanej pozycji,

dobre warunki pracy i ptacy — wynagrodzenie zgodne 2z zasadami
wynagradzania obowigzujgcymi w LP,

niezbedne narzedzia pracy,

mozliwo$¢ pogtebiania wiedzy na szkoleniach,

Swiadczenia socjalne dla pracownikéw,

ubezpieczenie grupowe i dodatkowe ubezpieczenie zdrowotne,

przywileje pracownicze wynikajgce z Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego

Pracy dla pracownikéw PGL LP.



Xl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, opatrzony
wiasnorecznym podpisem,

2. list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,
kserokopie = dokumentow  potwierdzajgcych  posiadane  wyksztatcenie
i doswiadczenie zawodowe,

4. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
i umiejetnosci, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

5. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej
zdolnosci do  czynnosci prawnych i stanie zdrowia pozwalajgcym na
zatrudnienie na stanowisku Specjalisty ds. administracyjnych,

6. kwestionariusz osobowy wraz z klauzulg informacyjng do pracy

w Nadle$nictwie Miynary.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. XI, ppkt. 5 i 6 nalezy ztozy¢ na druku

stanowigcym zatgcznik do niniejszego ogtoszenia.

X. Informacje dodatkowe :
. Wymagane dokumenty aplikacyjne  nalezy sktada¢é w terminie do dnia
02.05.2024r. do godziny 15.00 :

- w formie elektronicznej na adres: mlynary@olsztyn.lasy.gov.pl lub

- w formie papierowej pocztg tradycyjng na adres korespondencyjny
Nadlesnictwo Mtynary, ul.1 Maja 21 A,14-420 Mtynary lub

- osobiscie — w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadle$nictwa Mtynary,

ul.1 Maja 21A,14-420 Mtynary od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do
15.00

. Kazda z form sktadania ofert powinna by¢ opatrzona klauzulg: ,,Nabér na
stanowisko Specjalista ds. administracyjnych”.

. Aplikacje, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane (przy przesytkach
pocztowych decyduje data wptywu do sekretariatu nadlesnictwa).

. Dokumenty ztozone przez kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani, przechowuje sie
przez okres 30 dni od dnia zakonczenia postepowania rekrutacyjnego, po tym
czasie podlegajg zniszczeniu komisyjnemu.

Nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.
4-
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. Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie u Sekretarza -
numer telefonu 55/248-61-53 lub u Starszego Specjalisty ds. pracowniczych —
numer telefonu 55/ 248-61-53 w dni robocze od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7.00 do 15.00.

Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami,
ktérzy zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo powiadomienia
wytgcznie wybranego kandydata o podjetej decyz;ji.
. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne powiadomieni zostang pocztg
elektroniczng lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
. Nadle$nictwo zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie

postepowania, bez podania przyczyny.

Z powazaniem
Marcin Janowski
Nadle$niczy

Zatgczniki
1. Zatgcznik <Kwestionariusz osobowy>

2. Zatgcznik <Klauzula Kandydata>

3. Zatgcznik <Os$wiadczenie kandydata>
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