@ Nadlesnictwo Drawsko

Drawsko Pomorskie, dnia 31.01.2024
Zn.spr.: NK.1101.124.2023

Na podstawie Zarzadzenia Nr 31 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
z dnia 07 wrzesnia 2022 r.;

NADLESNICZY NADL,ESNICTWA DRAWSKO
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY
NA STANOWISKO REFERENT/SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNYCH

l. Organizator naboru

Nadlesnictwo Drawsko

ul. Starogrodzka 30,

78-500 Drawsko Pomorskie

tel. 94 363 20 46

email: drawsko@szczecinek.lasy.gov.pl

[I. Adresaci naboru

W naborze moga uczestniczy¢ kandydaci spetniajgcy wymogi okreslone w ogtoszeniu.
lll. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan)

1. Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych w nadlesnictwie realizowanych w oparciu o ustawe Prawo Zamdwien
Publicznych oraz wspétpraca z pracownikami nadlesnictwa w tym zakresie.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z ewidencjg $rodkéw trwatych, wartoSci
niematerialnych i prawnych, amortyzacji i umorzenia, ewidencjg inwestyciji.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg wynajmu, dzierzawy i bezptatnego
korzystania z nieruchomosci mieszkalnych i gospodarczych.

4. Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych zuzycia i rozliczania medidéw ( gazu,

energii  elektrycznej, wywozu nieczystosci statych i ptynnych) oraz
sprawozdawczosci GUS, BDO, KOBIZE, CKPS itp. w zakresie obstugiwanych
spraw.

IV. Wymagania obligatoryjne (podstawowe)

1. Wyksztatcenie minimum srednie.

2. Minimum 1 rok pracy na stanowisku z zakresu administracji

3. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

4. Znajomos$¢ obstugi komputera, urzgdzen peryferyjnych oraz pakietu biurowego MS
Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

5. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.

6. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

V. Wymagania dodatkowe (preferowane)

1. Ukonhczone dodatkowe studia podyplomowe Zamdéwien publicznych, szkolenia,
kursy.

2. Predyspozycje osobowe: doktadnosé, sumiennos¢, komunikatywnosé, rzetelnosé,
systematycznosc¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.
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VI. Oferowane warunki

1.

2.
3.

Umowe na czas okreSlony, w pelnym wymiarze czasu pracy
(z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony)

Wynagrodzenie wedtug zasad wynikajgcych z PUZP dla pracownikéw PGL LP.
Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

VII. Miejsce wykonywania pracy
Biuro Nadlesnictwa Drawsko, ul. Starogrodzka 30, 78-500 Drawsko Pomorskie

VIIl. Wymagane dokumenty
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CV opatrzony wtasnorecznym podpisem (z adresem do korespondencji i telefonem).
List motywacyjny

Kserokopie swiadectw pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe.
Kserokopie innych dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie kurséw, szkolen,
dotyczgcych stanowiska pracy, na ktore prowadzona jest rekrutacja.
Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP z wlasnorecznym podpisem
kandydata — Zatgcznik nr 1.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych — Zatgcznik nr 2.

Klauzula informacyjna RODO z wiasnorecznym podpisem kandydata — Zatgcznik
nr 3.

Oryginaty zlozonych dokumentéw nalezy przedtozy¢ do wgladu przed
przystgpieniem do rozmowy kwalifikacyjne;.

IX. Termin i miejsce skiadania ofert

1.

2.

3.
4.

Wymagane dokumenty (skany) w raz z adresem do korespondencji oraz numerem
telefonu nalezy sktadac:
a. Osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Drawsko
ul. Starogrodzka 30, 78-500 Drawsko Pomorskie
b. Pocztg tradycyjna na adres: Nadlesnictwo Drawsko
ul. Starogrodzka 30, 78-500 Drawsko Pom.
c. Elektronicznie na adres e-mail: drawsko@szczecinek.lasy.gov.pl
Kazda z ww. form przestania oferty powinna by¢ opatrzona klauzula:
»Nabor na stanowisko Referent/Specjalista ds. administracyjnych”
Termin sktadania dokumentéw - do 12.02.2024 r., do godz. 14.00.
Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane

X. Postepowanie kwalifikacyjne realizowane bedzie w dwéch etapach:

1.
2.

3.

Wstepny wybor ofert kandydatow, spetniajgcych wymagania formalne.

Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami do drugiego etapu zostang
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.

Dokumenty ztozone w ramach nimniejszego postepowania rekrutacyjnego
przechowywane bedg przez okres 30 dni od jego zakonczenia, po tym czasie
podlegajg zniszczeniu.

Nadlesnictwo Drawsko zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi
kandydatami, ktérzy zostang zaproszeni na bezposrednie rozmowy oraz prawo
powiadamiania wylgcznie wybranego kandydata o podjetej decyzji w sprawie
zatrudnienia, bez podania uzasadnienia wyboru pozostatym kandydatom naboru.
Nadlesnictwo Drawsko zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na
kazdym etapie, bez podania przyczyny.
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XI. Informacje dodatkowe
1. Nadlesnictwo Drawsko nie zwraca kosztow zwigzanych z rekrutacja.
2. Nadlesnictwo Drawsko nie zapewnia mieszkania stuzbowego.
3. Nadlesniczy 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.

Zalaczniki:

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

2. Zalgcznik nr 2 — Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

3. Zatgcznik nr 3 — Klauzula informacyjna RODO
Jednoczesnie informujemy, iz administratorem danych osobowych zawartych
w przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest Nadlesnictwo 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¢c w dowolnym momencie
wycofana.



