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1924-2024
Laséw Panstwowych

Hrubieszéw, dnia 13.11.2023 r.
Zn. spr.: NK.1101.118.2023

Ogtoszenie
Nadlesniczego Nadlesnictwa Strzelce w sprawie naboru zewnetrznego na
stanowisko referent ds. administracji
w Dziale Administracyjno - Gospodarczym

I. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Strzelce
ul. Grabowiecka 20A
22-500 Hrubieszow
e-mail: strzelce@lublin.lasy.gov.pl

Il. Adresaci naboru :

Ogtoszenie skierowane jest do o0sO6b zarowno bedgcych w zatrudnieniu
w jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych jak i pozostajgcych
w zatrudnieniu poza Lasami Panstwowymi.

lll. Oferowane warunki zatrudnienia:

— praca na stanowisku referent ds. administracji

— miejsce pracy: Nadlesnictwo Strzelce

— petny wymiar czasu pracy,

— umowa o prace na okres 1 miesigca, a w przypadku spetnienia oczekiwan
pracodawcy z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

— wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi w PGL LP

— podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia

— $wiadczenia socjalne i zdrowotne.

IV. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):
— co najmnigj 2 letni staz pracy w administracji, ksiegowosci
— wyksztatcenie minimum Srednie ekonomiczne lub $rednie administracyjne

V. Wymagania dodatkowe (preferowane):

— ukonczone kursy i szkolenia w zakresie zadan wykonywanych na wymienionym
stanowisku pracy,

— doswiadczenie w obstudze sprzetu biurowego: skaner, drukarka, komputer

— znajomosc¢ obstugi systemu SILP, systemu EZD a takze pakietu biurowego Office

— posiadanie prawa jazdy kat. B
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VI. Oczekiwania wzgledem kandydata:

umiejetnos¢ pracy w zespole,

samodzielnosé, komunikatywno$é¢, odpowiedzialnosé,
bardzo dobra organizacja wiasnej pracy,

sumiennos¢ i rzetelnosé,

che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

VII. Ogdélny zakres zadan na stanowisku pracy:

Prowadzenie oraz monitorowanie catoksztattu zagadnien z zakresu administrowania
nieruchomosciami (w tym podatkéw od nieruchomosci).

Prowadzenie ewidencji i dokumentacji dotyczgcych remontéw obiektow
budowlanych i budowy srodkow trwatych.

Realizowanie zagadnien z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki odpadami
oraz gospodarki wodno-sciekowe;j.

Prowadzenie spraw gospodarki lokalnej i mieszkaniowej w zakresie najmu,
dzierzawy i uzyczenia budynkdéw mieszkalnych i gospodarczych — funkcyjnych,
kalkulacja stawek czynszu.

Prowadzenie oraz organizowanie prac zwigzanych ze sprzedazg mieszkan i lokali
oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie.

Przygotowywanie, monitorowanie realizacji oraz rozliczanie uméw z zewnetrznymi
wykonawcami w zakresie ustug remontowych, serwisowych, konserwacyjnych
i innych.

Realizowanie zadan z zakresu inwestycji i remontéw realizowanych przez
nadlesnictwo w zakresie infrastruktury budowlane;.

Monitorowanie realizacji prowadzonych remontéw i inwestycji (w wymiarze
rzeczowym i finansowym) w odniesieniu do planéw rocznych.

Wykonywanie zadan zwigzanych z przeglgdami okresowymi, gwarancyjnymi
i pogwarancyjnymi obiektéw budowlanych i urzgdzen technicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury.

Sprawdzanie i weryfikacja prac oraz dokumentacji projektowej i kosztorysowej
oraz rozliczeniowej powykonawczej. Organizacja i udziat w odbiorach robét.
Opracowywanie materiatdbw koniecznych do przygotowania postepowan
przetargowych z zakresu drogownictwa lesnego.

Wykonywanie zadah zwigzanych z przygotowaniem zamowien niepodlegajacy
ustawie Prawo zamowien publicznych.

Udziat w przygotowywaniu i procedowaniu postepowan przetargowych w trybie
ustawy Prawo zamdwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane
realizowane dla nadlesnictwa.

Organizacja i nadzér pracy robotnikdbw pomocniczych realizujgcych zadania
zwigzane z utrzymaniem obiektéw nadlesnictwa.

Przygotowanie materiatdbw i uczestnictwo w opracowaniu planéw rzeczowych
i finansowych remontéw oraz administracyjno-gospodarczych.

Kontrola merytoryczna dokumentow zwigzanych z dziataniami realizowanymi
na stanowisku.
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— Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie merytorycznym stanowiska.

— Archiwizowanie  dokumentow zwigzanych z dziataniami realizowanymi
na stanowisku.

— Podejmowanie dziatan ukierunkowanych na kreowanie pozytywnego wizerunku LP.

— Odbidr i rejestracja dokumentacji przychodzgcej i wychodzgcej w systemie EZD.

— Sporzadza w oparciu o protokdt odbioru robdét z Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego druki OT, PT.

— Sporzgdza odpowiadajgc za terminowos¢ sprawozdania SP czes¢ Il i F-01 czesé |l
— naktady na srodki trwate

Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci zostanie ustalony
po zatrudnieniu pracownika.

VIIl. Wymagane dokumenty:

CV (wraz z podaniem adresu korespondencyjnego, adresu e-mail oraz nr telefonu)
opatrzony wtasnorecznym podpisem wraz z datg,

— list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem i data,

— kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (wzér stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia),

— oSwiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia) wraz z data,

— oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
posiadaniu peini praw cywilnych i obywatelskich, niekaralnosci za przestepstwa z checi
zysku lub z innych niskich pobudek oraz posiadanie prawa jazdy kat. B (zatgcznik nr 3
do niniejszego ogtoszenia) wraz z data,

— kserokopie swiadectwa pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe,

— kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, ukonczone szkolenia badz kursy.

Kandydaci bedg proszeni o okazanie oryginatobw dokumentow po spetnieniu
warunkéw formalnych oraz przed przystgpieniem do kolejnego etapu naboru.

IX. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa lub
przesta¢c w zamknietej kopercie pocztg tradycyjng lub przesytkg kurierskg na adres:
Nadlesnictwo Strzelce, ul. Grabowiecka 20A, 22-500 Hrubieszéw, w terminie
do 17.11.2023 r. do godz. 109

O przyjeciu oferty bedzie decydowa¢ data i godzina wplywu do siedziby
Nadlesnictwa.

Na kopercie nalezy umiesci¢ zapis: ,Nabor na stanowisko referent ds. administracji
w Dziale Administracyjno — Gospodarczym ”tagcznie z data.

X. Informacje dodatkowe:

1. Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u Sekretarza pod nr tel. 82 568-32-
10 w. 118 oraz u pracownika ds. pracowniczych pod nr tel. 82 568-32-10 w. 119
w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 7% do 15%.



2. W przypadku, gdy nie nastgpi nawigzanie stosunku pracy, oferty kandydatow bedag
przechowywane a nastepnie niszczone, zgodnie z przepisami kancelaryjno —
archiwalnymi PGL LP, tj. 2 lata liczgc od nastepnego roku, w ktérym zakoriczono
proces rekrutacji. W sytuacji, gdy dokumenty aplikacyjne wptyng po wyznaczonym
terminie - zostang zbrakowane;

3. Kandydaci zostang poinformowani o spetnieniu bgdz nie spetnieniu wymagan
formalnych. W przypadku spetnieniu wymagan beda informowani réwniez o terminie
i formie przeprowadzenia kolejnego etapu naboru oraz o jego wynikach;

4. Postepowanie rekrutacyjne i jego rozstrzygniecie jest ostateczne i nie podlega
odwotaniu sie bgdz zaskarzeniu;

5. Nadlesniczy Nadlesnictwa Strzelce zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru
na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

6. Szczegdtowe zasady naboru zawiera procedura wyfaniania pracownika sposrod
kandydatow ubiegajgcych sie o stanowisko referent ds. administracji w Dziale
Administracyjno - Gospodarczym, opracowana przez komisje rekrutacyjng, ktora
zostanie przestana wszystkim kandydatom pocztg elektroniczng tgcznie z terminami
poszczegolnych etapdw rekrutacii.

7. Nadlesnictwo Strzelce nie zwraca kosztéw poniesionych przez kandydata zwigzanych
z naborem, ani nie zapewnia mieszkania.

Krzysztof Gronek
Nadlesniczy

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Zatgczniki

1. Zatagcznik nr 1 — Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP
2. Zalgcznik nr 2 — Klauzula informacyjna

3. Zatgcznik nr 3 - O$wiadczenie
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