Nadlesnictwo Drawsko

Drawsko Pomorskie, dnia 06.05.2021
.. NK.1101.41.2021

Na podstawie Zarzgdzenia Nr 18 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych

z dnia 19 czerwca 2020 r;

NADLESNICZY NADL’ESNICTWA DRAWSKO
OGLASZA NABOR WEWNETRZNY
NA STANOWISKO REFERENTA

Organizator naboru

Nadlesnictwo Drawsko (RDLP w Szczecinku)

ul. Starogrodzka 30, 78-500 Drawsko Pomorskie

tel. 94 363 20 46

email: drawsko@szczecinek.lasy.gov.pl

Adres strony internetowej, na ktérej zamieszczono szczegdtowe informacije
dotyczace ofert: www.drawsko.szczecinek.lasy.gov.pl

Adresaci naboru

Wyltgcznie pracownicy zatrudnieni w jednostkach organizacyjnych PGL LP oraz
osoby z ktérymi pracodawca (jednostka organizacyjna PGL LP) rozwigzat
stosunek pracy po 2 kwietnia 2020 r.

Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan)

Prowadzenie ewidenciji ilosciowej i wartosciowe] sktadnikdw majgtku, w tym jego
oznakowanie, ewidencje obiektow inwentarza urojonego na podstawie dokumentow
dostarczonych przez komorki organizacyjne Nadlesnictwa Drawsko.

Przygotowywanie arkuszy spisowych do przeprowadzenia inwentaryzacji w
zakresie majatku niskocennego i srodkow trwatych oraz ich rozliczanie.

Zamawianie, przyjmowanie, przechowanie oraz wydawanie za pokwitowaniem
pracownikom materiatbw biurowych niezbednych do prowadzenia biura
Nadlesnictwa i kancelarii lesnictw oraz ich inwentaryzacja.

Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg, utrzymaniem pojazdéw stuzbowych
i spraw zwigzanych z wykorzystywaniem pojazdow prywatnych do celéw
stuzbowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg i gospodarkg innymi
nieruchomosciami.

Sporzadzanie kalkulacji wysokosci stawki czynszu za zajmowane lokale
mieszkalne, uzytkowe.

Nadlesnictwo Drawsko, ul. Starogrodzka nr 30, 78-500 Drawsko Pomorskie
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VL.

VILI.

VIIl.

Ustalanie i sporzgdzanie wykazu pracownikow do dodatku mieszkaniowego,
rbwnowaznika pienieznego oraz wykazu do nieodpfatnego Swiadczenia
pracodawcy.

Prowadzenie spraw dotyczacych zuzycia mediow.

Prowadzenie sprawozdawczosci GUS, BDO, KOBIZE itp. w zakresie obstugiwanych
spraw.

Prowadzenie sktadnicy akt.

Prowadzenie spraw nalezgcych do pracownika obstugujacego sekretariat w ramach
zastepstwa.

Protokotowanie narad Nadlesnictwa Drawsko.

Wymagania obligatoryjne (podstawowe)
1. Wyksztatcenie wyzsze i 3 lata pracy na stanowisku z zakresu administracji
2. Korzystanie z petni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe (preferowane)

1. Wyksztatcenie wyzsze (preferowane administracja, ekonomia, prawo,
zarzadzanie lub lesne);

2. Ukonczony kurs archiwistyczny | stopnia;

3. Umiejetnosc¢ obstugi programu w zakresie Microsoft Office;

4. Prawo jazdy kat. B;

Oferowane warunki

1. Umowe na czas okreslony na 6 miesiecy w petnym wymiarze czasu pracy, a
po uzyskaniu pozytywnej oceny, mozliwos¢ zatrudnienia na czas
nieokreslony. W przypadku zatrudnienia na zasadzie porozumienia stron
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi LP pracy mozliwe jest ustalenie innych
warunkow umowy.

2. Atrakcyjny system wynagrodzen.

3. Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

4. Stabilizacje zatrudnienia.

Miejsce wykonywania pracy

Biuro Nadlesnictwa Drawsko, ul. Starogrodzka 30, 78-500 Drawsko Pomorskie

Wymagane dokumenty

1. CV oraz list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem (z adresem do
korespondencji i telefonem).

2. Kserokopie swiadectw pracy.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe.

4. Kserokopie innych dokumentdéw potwierdzajgcych ukonczenie kursow,
szkolen, studidw podyplomowych dotyczgcych stanowiska pracy, na ktore
prowadzona jest rekrutacja.

5. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP z wtasnorecznym
podpisem kandydata — Zatgcznik nr 1.

6. Klauzula informacyjna RODO z wiasnorecznym podpisem kandydata —
Zatgcznik nr 2.

7. Oryginaty ztozonych dokumentéw nalezy przedtozy¢ do wglgdu przed
przystgpieniem do rozmowy kwalifikacyjne;.



X. Termin i miejsce skladania ofert
1. Wymagane dokumenty (skany) nalezy przestac elektronicznie na adres:
drawsko@szczecinek.lasy.gov.pl z tematem wiadomosci:
o tresci ,,Nabor na stanowisko referenta” .
1.  Termin skfadania dokumentéw - do 20 maja 2021 r., do godz. 14.00.
2. Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane

XI. Postepowanie kwalifikacyjne realizowane bedzie w dwéch etapach:
1. Wstepny wybér ofert kandydatéw, spetniajgcych wymagania formalne.
2. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w pierwszym etapie

(powiadomienie telefoniczne lub e-mail).

Nadlesnictwo Drawsko zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi
kandydatami, ktérzy zostang zaproszeni na bezposrednie rozmowy oraz prawo
powiadamiania wytgcznie wybranego kandydata o podjetej decyzji w sprawie
zatrudnienia, bez podania uzasadnienia wyboru pozostatym kandydatom naboru.

Xll. Informacje dodatkowe
1. Nadlesnictwo Drawsko nie zwraca kosztow zwigzanych z rekrutacja.
2. Nadlesnictwo Drawsko nie zapewnia mieszkania stuzbowego.
3. Nadle$niczy Nadlesnictwa Drawsko zastrzega sobie prawo uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.
4. Kontakt w sprawie naboru — Specjalista ds. pracowniczych tel. 94 363 20 46
wew. 131.

Zatgczniki

1. Zatgcznik nr 1 — Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP

2. Zatacznik nr 2 — Klauzula informacyjna RODO

Jednoczesnie informujemy, iz administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach
aplikacyjnych jest Nadles$nictwo Drawsko ul. Starogrodzka 30; 78-500 Drawsko Pomorskie. Dane osobowe
bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz wybrania pracownika i zawarcia
umowy o prace. Dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom. Osoba sktadajgca dokumenty ma
prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania w sytuacjach okreslonych w art. 35 ustawy.
Wyrazona zgoda moze zosta¢ w dowolnym momencie wycofana.

Z powazaniem
Zbigniew Lukomski
Nadle$niczy

Podpisano elektronicznie
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