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Nadles$niczy Nadlesnictwa Miynary
ogtasza nabdr na

stanowisko ds. administracyjnych i administratora systemu SILP

I. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Mtynary
ul.1 Maja 21A
14-420 Mtynary
telefon 55/248-61-53

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

Il. Adresaci naboru :
Rekrutacja skierowana jest do wszystkich oséb spetniajacych wymagania kwalifikacyjne na

stanowisku ds. administracyjnych i administratora systemu SILP w Nadlesnictwie Mtynary.

lll. Wymiar etatu: petny

IV. Umowa na czas okreslony : 1 rok z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony.
V. Miejsce wykonywania pracy : biuro Nadle$nictwa Mtynary.

VI. Wymagania niezbedne :

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztatcenie wyzsze lub $rednie - preferowane o profilu le§nym lub/i informatycznym
lub/i ekonomicznym lub/i administracyjnym,

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

4. zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych,

5. korzystanie z petni praw publicznych,

6. niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymaganym stanowisku.
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VIl. Wymagania dodatkowe:
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. przygotowanie do obstugi systemoéw informatycznych (kursy, szkolenia itp.),
. umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy ,

. komunikatywnos$¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole,

. systematyczno$¢ i doktadno$¢ w dziataniu,

. odpowiedzialnos¢ i rzetelnos¢,

. znajomo$é Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych,

. znajomos¢ klasyfikacji srodkéw trwatych,

. ukoriczony z wynikiem pozytywnym staz w Lasach Panstwowych,

. doswiadczenie na stanowisku administratora sieci informatycznej lub na stanowisku

informatyka,

10. dobra znajomos¢:

sieci LAN i WAN,

systeméw z rodziny MS Windows (7,2010), Windows Server 2012,2016, Linux,
zarzgdzania domena Active Directory,

$rodowiska wirtualnego,

zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem sieci i przetwarzania,

SQL Server,

Exchange.

VIIl. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci okreslonych dla stanowiska :

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych ze $rodkami trwatymi, niskocennymi oraz ich

ewidencji w SILP (przychdd, likwidacja, przekazanie) zgodnie z polityka rachunkowosci

i przepisami ogdlnie obowigzujgcymi,

sporzadzanie i przekazywanie do komorki finansowo-ksiggowej wykazow Srodkéw

trwatych do ubezpieczenia majgtkowego,

sporzadzanie sprawozdawczosci w ujeciu rzeczowym z zakresu ewidencji srodkow,

prowadzenie gospodarki transportowe;:

e wydawanie i rozliczanie kart drogowych,

e sprawowanie nadzoru nad terminowym wykonaniem przegladéw technicznych
pojazdéw oraz organizowanie wykonawstwa biezgcych napraw pojazddéw i ich
ewidencja w SILP,

e sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych transportu,

prowadzenie zagadnien zwigzanych z dzierzawami gruntéw, najmem budynkow:

e sporzgdzanie umoéw dzierzaw i najmu,

e ewidencjonowanie w SILP umoéw i zgdd, /



¢ sporzadzanie wnioskéw do RDLP o zgode na najem/dzierzawe,

e naliczanie czynszéw w module uzytkowanie zalezne oraz $wiadczenia state,
6. bezpieczenstwo systemu informatycznego Nadlesnictwa Miynary,
7. instalowanie i aktualizowanie programoéw, aplikacji, urzadzen peryferyjnych

i administrowanie nimi,

8. nadzér nad transmisjg danych i siecig komputerowa jednostki,
9. podtaczanie komputeréow do sieci domenowej Laséw Panstwowych,
10. obstuga rejestratorow lesniczego (Windows Mobile, Android),
11. zabezpieczenie funkcjonowania systemu informatycznego na poziomie lesnictw i biura

Nadles$nictwa.

IX. Na proponowanym stanowisku oferujemy :

1. prace w instytucji o ugruntowanej pozycji,

2. system wynagradzania zgodny z zasadami wynikajgcymi z Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998 r. z p6zniejszymi zmianami,

3. mozliwos¢ pogtebiania wiedzy na szkoleniach,

4. $wiadczenia socjalne, inne $wiadczenia i uprawnienia zgodnie z przepisami
branzowymi,

5. Nadle$nictwo nie zapewnia mieszkania.

X. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

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

2. list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
i umiejetnosci, poswiadczone przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem

5. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
ds. administracyjnych i administratora systemu SILP oraz oswiadczenie o braku
karalnosci za przestepstwa popetnione umysinie.

6. kwestionariusz osobowy wraz z klauzulg informacyjng do pracy w Nadle$nictwie

Mtynary.




Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. IX, ppkt. 5 i 6 nalezy ztozy¢ na druku stanowigcym
zatgcznik do niniejszego ogtoszenia.
Xl .Informacje dodatkowe :

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesyta¢ w formie elektronicznej na adres:

mlynary@olsztyn.lasy.gov.pl takze w formie papierowej pocztg tradycyjng na adres

korespondencyjny : Nadlesnictwo Mtynary, ul.1 Maja 21 A,14-420 Miynary z dopiskiem ,Nabor
na stanowisko ds. administracyjnych i administratora systemu SILP” lub osobiscie
w sekretariacie nadlesnictwa w terminie do 23.04.2021 r. do godziny 15.00.

2. Aplikacje, ktére wptyng po terminie (przy przesytkach pocztowych decydujaca jest data
wptywu do sekretariatu nadlesnictwa) nie bedg rozpatrywane.

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

4. Nadlesénictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem.

5. Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyska¢ telefonicznie pod numerem telefonu
55/ 248 61 53 u Sekretarza lub Starszego Specjalisty ds. pracowniczych w dni robocze od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.

6. Nadle$nictwo zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami, ktérzy zostang
zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo powiadomienia wytgcznie wybranego
kandydata o podjetej decyzji.

7. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne powiadomieni zostang poczta elektronicznag lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

8.Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie
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postepowania, bez podania przyczyny.




