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Nadlesnictwo Stuposiany
1924-2024
Lasdéw Panstwowych

Stuposiany, 06.06.2024 r.
Zn. spr.. NK.1101.1.2024

OGLOSZENIE
w sprawie naboru wewnetrznego na stanowisko pracy

Referent/Specijalista w Dziale Administracyjno-Gospodarczym
w Nadlesnictwie Stuposiany

l. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Stuposiany

Stuposiany 1A, 38 — 713 Lutowiska
telefon: 13 461 00 10

e-mail: stuposiany@krosno.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie Nr 22 Dyrektora Regionalne;j
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krosnie z dnia 19.10.2022 roku w sprawie
zasad prowadzenia naborow na wolne stanowiska pracy w Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krosnie i nadzorowanych przez RDLP
nadlesnictwach (zn. spr.: DO.013.66.2022).

2. W naborze mogg uczestniczy¢ jedynie osoby aktualnie zatrudnione
na podstawie umowy o prace w PGL LP w dniu podpisania ogtoszenia
0 naborze na stanowisko.

lll. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1) Wyksztatcenie wyzsze (kierunek administracja lub pokrewne).
2) Znajomo$c¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych MS Office.

IV. Wymagania preferowane (dodatkowe):

1) Ukonczone szkolenia (kursy) o tematyce zgodnej z okreslonym zakresem
zadan wymienionych na stanowisku.
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2) Znajomos$¢ przepisdw dotyczgcych zagadnieh okreslonych w ogtoszeniu

0 naborze.

3) Znajomos$¢ wewnetrznych przepisow w LP.
4) Pozadane cechy:

- chec€ i umiejetnos¢ uczenia sie;

- umiejetnos¢ wykorzystania wiedzy w praktyce i postugiwania
sie informacja;

- zaangazowanie w wykonywanie zadan;

-dbanie o jako$¢ wykonywanej pracy, rzetelnosé¢, sumiennosé,
dyspozycyjnos¢;

- komunikatywno$¢ i kontakt z klientem;

- umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej i umiejetnosc pracy w zespole;

- kultura osobista.

5) Prawo jazdy kat. B.

V. Warunki zatrudnienia:

VL.

1)

2)

Umowa o prace na czas okreslony - 1 rok, a w przypadku spetnienia
oczekiwan pracodawcy z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy na stanowisku Referenta,
a w przypadku spetnienia wymagan kwalifikacyjnych - na stanowisku
Specjalisty.

Miejsce pracy: siedziba Nadle$nictwa Stuposiany.

Wykonywanie pracy poza siedzibg Nadlesnictwa Stuposiany w formie
polecenia wyjazdu stuzbowego.

Wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi w PGL
LP.

Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego.

Nadlesnictwo Stuposiany nie zapewnia mieszkania.

Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1.

Sl A

Realizacja prac zwigzanych z planowaniem i prowadzeniem spraw
dotyczgcych inwestycji i remontow.

Udziat w sprawach zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury nadlesnictwa.
Udziat w sprawach zwigzanych z utrzymaniem sieci drogowej nadlesnictwa.
Uczestniczenie w realizacji zadan z zakresu robét budowlano-montazowych.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg
procesu udzielania zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane w trybie ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych oraz
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niepodlegajgcych ustawie, na podstawie obowigzujgcych wewnetrznych
regulacji i przepiséw w jednostce.

6. Przygotowywanie projektow pism z zakresu swojego dziatania, dbanie
o terminowe zatatwienie  korespondencji oraz prawidtowy obieg
i przechowywanie dokumentow, przygotowanie dokumentdéw do archiwizacii.

7. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodow
stuzbowych.

8. Uczestniczenie w procesie planowania oraz sporzgdzania sprawozdan
dla jednostek nadrzednych oraz instytucji zewnetrznych.

9. Przygotowywanie projektéw przepisow wewnetrznych (zarzgdzen i decyzji).

10. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw dotyczacych
dziatu administracji wraz z ich opisem w zakresie swojego dziatania.

11.0Obstuga korespondencji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt.

12. Obstuga poczty elektronicznej, przegladanie skrzynki pocztowej co najmnie;j
kilka razy dziennie.

13. Archiwizowanie dokumentdéw z zakresu swojego dziatania.

14. Udziat w prowadzeniu sprawozdawczosci do Krajowego Osrodka
Bilansowania i Zarzadzanie Emisjami (KOBIZE) oraz do Urzedu
Marszatkowskiego dotyczgcego rodzaju i wielkosci emisji gazéw lub pytow
wprowadzonych do powietrza oraz o wysokosci naleznych optat.

15. Udziat w prowadzeniu sprawozdawczosci do UM o wyrobach zawierajgcych
azbest.

16. Udziat w prowadzeniu ewidencji odpadéw oraz sprawozdawczos$¢ w BDO.

17. Udziat w zapewnieniu sprawnego dziatania i funkcjonowania sekretariatu
nadlesnictwa.

18. Pomoc w obstudze narad i spotkan stuzbowych w nadlesnictwie.

19. Udziat w prowadzeniu korespondencji przychodzacej i wychodzgce;j
w systemie EZD — odpowiada za terminowos¢.

20. Inne czynno$ci zlecone przez przetozonego wynikajgce z zajmowanego
stanowiska.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

VII. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny, opatrzony wiasnorecznym podpisem.

2) CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzone
witasnorecznym podpisem wraz z adresem do korespondencji, numerem
telefonu kontaktowego i adresem e-mail.
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3) Kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, albo inny
dokument potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe.
4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe.
5) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw naboru opatrzone wtasnorecznym podpisem.
Oryginaty dokumentow, ktore zostang zatgczone w formie kserokopii, nalezy okazac
w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.

VIIl. Termin i miejsce sktadania ofert:

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 20 czerwca 2024 roku
do godziny 143% w jeden z ponizszych sposobow:

a) Osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Stuposiany w godzinach pracy biura
od poniedziatku do pigtku w godz. 790 — 1500
b) Przesta¢ w formie elektronicznej na adres stuposiany@krosno.lasy.gov.pl
c) Pocztg tradycyjng na adres:
Nadlesnictwo Stuposiany,
Stuposiany 1A,
38 — 713 Lutowiska

Kazda z form przestania powinna by¢ opatrzona dopiskiem ,,Nabér wewnetrzny
na stanowisko Referent/Specjalista w Dziale Administracyjno-Gospodarczym
w Nadlesnictwie Stuposiany”.

W przypadku przesyiki pocztowej liczy sie data wptywu do Nadlesnictwa, a nie data
stempla pocztowego.

IX. Informacje dodatkowe:

1) Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytoryczne.

2) Nadle$niczy  Nadle$nictwa  Stuposiany zastrzega sobie  prawo
do zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow.

3) Nadles$nictwo Stuposiany informuje, ze nie odsyta dokumentéow
aplikacyjnych.

4) Aplikacje, ktére wptyng do Nadlesnictwa Stuposiany po wskazanym
terminie (decyduje data i godzina wptywu do Nadlesnictwa, lub data
i godzina wptywu na skrzynke e-mail Nadlesnictwa) nie bedg rozpatrywane
ani zwracane do nadawcy.
Po zakonczeniu procedury dokumenty zostang zniszczone.
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5) Nadle$niczy  Nadle$nictwa  Stuposiany zastrzega sobie prawo
do uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyn.
6) Nadle$nictwo Stuposiany nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych

z rekrutacja.

Do udzielania informacji w sprawie naboru uprawniony jest Sekretarz Nadle$nictwa

Stuposiany — tel. 134610945, tel. kom. 510 275 340.

Ewa Tkacz
Nadlesniczy

Zatgczniki:
1. Oswiadczenie kandydata na wolne stanowisko pracy w Dziale Administracyjno-Gospodarczym.

2. Klauzula informacyjna RODO.

str. 5



		2024-06-06T09:43:42+0000
	Ewa Tkacz




