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Zn. spr.: NK.1101.119.2021

NADLESNI,CZY NADLESNICTWA CHOJNA OGLASZA
NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO
DS. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Chojna,
ul. Szczecinska 36, 74-500 Chojna, tel. +48 91 4141077,

e-mail: chojna@szczecin.lasy.gov.pl

2.Tryb prowadzenia naboru:

Nabor prowadzony jest na podstawie Zarzgdzenia nr 18 Dyrektora Regionalne;j
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinie z dnia 18.06.2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze RDLP w
Szczecinie

i jednostkach nadzorowanych przez RDLP w Szczecinie, znak spr.:D0.1101.6.2020.

3. Adresaci naboru:
Rekrutacja skierowana jest do wszystkich kandydatéw spetniajgcych ponizsze
wymagania.

4. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1) opracowywanie zarzgdzen z zakresu swojego dziatania m.in. zarzadzen
wprowadzajgcych zasady ustalania limitu kilometréw dla pojazdéw prywatnych
uzywanych do celéw stuzbowych, zarzagdzen wprowadzajgcych stawki bazowe
najmu dla zasobu mieszkan bezptatnych i ptatnych, budynkéw gospodarczych
i garazowych;

2) sporzgdzanie umow na wykorzystywanie prywatnych samochodéw do celow
stuzbowych;

3) kontrola merytoryczna oswiadczen uzytkownikdw samochoddéw prywatnych
uzywanych do celoéw stuzbowych;

4) kontrola stopnia wykorzystania srodkow finansowych na wykorzystywanie
samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych;

5) weryfikacja waznosci umow i stawek pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami;

6) kontrola merytoryczna rozliczenia kosztow delegacji stuzbowych z zakresu
swojego dziatania, w tym kontrola merytoryczna rozliczenia kosztéw delegacji
stuzbowych przez osoby uzytkujgce samochody prywatne do celow stuzbowych;

7) sporzadzanie wnioskow o zgode na najem lub dzierzawe obiektow kubaturowych;

8) przygotowywanie uméw najmu/dzierzawy na obiekty kubaturowe;

9) przygotowywanie informaciji dla najemcow/dzierzawcéw i anekséw do zawartych umoéow
najmu/dzierzawy;

10) sporzgdzanie faktur dot. umow najmu/dzierzawy;

11) kontrola merytoryczna faktur dot. gospodarki mieszkaniowej;

12) wprowadzanie do systemu informatycznego uzgodnionych danych o awariach,
naprawach, remontach a w szczegdlnosci dokumentéw potwierdzajgcych dokonanie
ptatnosci na rzecz firm zewnetrznych, wykonujgcych dla Nadle$nictwa ustugi i dostawy.

5. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):
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1)
2)

wyksztatcenie wyzsze i minimum 2 lata stazu pracy lub srednie i 3 lata stazu
pracy;

znajomos¢ obstugi podstawowych programow komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook).

6. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1)
2)

3)
4)
5)
6)

wyksztatcenie wyzsze techniczne, administracyjne lub lesne;

studia podyplomowe, dodatkowe kursy zwigzane z zakresem wazniejszych
zadan (opisanych w pkt. 4.);

doswiadczenie zawodowe i znajomos¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze
zadan przewidzianych do realizacji na zajmowanym stanowisku;

prawo jazdy kat. B;

podstawowa znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP);
predyspozycje osobowe: dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
komunikatywno$¢, umiejetnosS¢ pracy w zespole, che¢ samodoskonalenia sie
pogtebiania wiedzy.

7. Oferowane warunki:

1)

umowa O prace — na czas okreslony, docelowo zatrudnienie na czas
nieokreslony;

praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku, w godzinach
od 7:00 do 15:00;

praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia;

Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

8. Miejsce wykonywania pracy:
Nadlesnictwo Chojna, ul. Szczecinska 36, 74-500 Chojna.

9. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

5)
6)

list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem;

CV zawierajgce informacje o ktorych mowa w art. 22' § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, opatrzone wtasnorecznym podpisem;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje
zawodowe oraz przebieg pracy zawodowej, opatrzone wtasnorecznym podpisem
(oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej);

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie do celow rekrutacji
danych osobowych szczegdlnej kategorii, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
(ujawniajgcych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub $wiatopoglagdowe, przynalezno$¢ do zwigzkow
zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych biometrycznych
w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczgcych
zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby), jezeli kandydat
zamierza z wiasnej inicjatywy przekazac te dane do celdéw rekrutacji - (zatgcznik
nr1)

kwestionariusz kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 2);

do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje
Z poprzednich miejsc pracy.

10. Termin i miejsce skladania ofert:



Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 07.01.2022 r. do godz.
15:00:
- osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Chojna,
ul. Szczecinska 36, 74-500 Chojna, w godzinach 7:00-15:00 od poniedziatku
do piagtku;
- elektronicznie, na adres: chojna@szczecin.lasy.gov.pl;
- pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Chojna, ul. Szczecinska 36, 74-500 Chojna
(o dacie wptywu decyduje data stempla pocztowego).

Oferty, ktére wptyng po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzula: ,,Nabér na stanowisko
ds. administracyjno-gospodarczych”

11.Informacje dodatkowe:

1) ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej;

2) Nadlesniczy Nadlesnictwa Chojna zastrzega sobie prawo do zaproszenia
na rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatéw. O terminie rozmowy
zostang poinformowani;

3) Nadlesniczy Nadlesnictwa Chojna informuje, ze nie odsyta dokumentéw
aplikacyjnych, jesli kandydat nie zaznaczy tego w ofercie. Nieodestane
dokumenty bedg trwale zniszczone po uptywie 2 tygodni od daty zakonczenia
postepowania rekrutacyjnego, jezeli kandydat nie zgtosi sie po ich odbior
osobiscie;

4) dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang
dotgczone do jego akt osobowych;

5) Nadlesniczy Nadlesnictwa Chojna zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny;

6) Nadlesnictwo Chojna nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z rekrutacja.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Justyna Posniak —
Starszy Specjalista ds. pracowniczych — tel. 697 855 033.

Zalaczniki do ogtoszenia:
1. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych szczegodlnych kategorii danych z art. 9 ust. 1 RODO.
2. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.
3. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych.

Sylwan Barcz
Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/
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