Nadle$nictwo Watbrzych z siedzibg w Boguszowie-Gorcach

;

NP.1101.6.2021 Boguszow-Gorce 31.03.2021r.

OGLOSZENIE O NABORZE ZEWNETRZNYM
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
referenta ds. administracyjnych
w Nadlesnictwie Watbrzych

1. Organizator naboru
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadle$nictwo Watbrzych z siedzibg w Boguszowie-Gorcach
ul. Mita 2, 58-372 Boguszow-Gorce, woj. dolnoslaskie

2. Okreslenie stanowiska:
Referent ds. administracyjnych

3. Tryb prowadzenia naboru:
Rekrutacja prowadzona jest w oparciu o:

— Pismo Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we  Wroctawiu
z dn. 21.03.2021r. (zn. spr. DO.1101.10.2021) dot. przeprowadzenia rekrutacji
zewnetrznej w Nadlesnictwie Watbrzych:

— Zarzadzenie nr 14/2020 z dnia 07.07.2020 . Dyrektora Regionalnej Dyrekgiji
Lasow Panstwowych we Wroctawiu w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska pracy w biurze i jednostkach organizacyjnych
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu:

— Decyzje nr 7/2021 z dnia 10.02.2021 r. Nadlesniczego Nadles$nictwa Watbrzych
W sprawie powotfania Komisji ds. przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
referenta ds. administracyjnych:

4. Adresaci naboru:
W rekrutacji mogg braé udziat wszystkie osoby zainteresowane oferta pracy, ktére
spetniajg wymagania obligatoryjne wskazane w ogtoszeniu.

5. Zakres wazniejszych obowigzkéw dla  stanowiska referent
ds. administracyjnych:

— sporzadzanie planéw finansowo-rzeczowych zwigzanych z inwestycjami,
remontami, konserwacja i biezgca eksploatacjg obiektow kubaturowych:

— hadzorowanie wiasciwego, zgodnego z obowigzujgcymi przepisami
wykorzystania $rodkow  finansowych przeznaczonych na inwestycje,
remonty, konserwacije i biezgcg eksploatacje obiektow kubaturowych;

— przygotowanie lub zlecenie przygotowania materiatow i dokumentow
niezbednych do przeprowadzenia postepowan przetargowych na prace
budowlane zwigzane z budownictwem kubaturowym;
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— organizowanie i uczestnictwo w wykonywaniu wymaganych prawem
przegladdw technicznych obiektow kubaturowych;

— przygotowywanie umow, przekazywanie placu budowy, kontrola i zlecanie
do nadzorowania robét budowlanych w zakresie budownictwa
kubaturowego w trakcie ich wykonywania, oraz rozliczanie kosztow
remontow i naktadow inwestycyjnych po ich zakonczeniu;

— prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych i dokumentowanie
przeprowadzonych prac remontowych i inwestycyjnych obiektow
kubaturowych, oraz ewidencja zdarzen w SILP;

— realizacja zadan zwigzanych z programami rozwojowymi Lasow
Panstwowych, w szczegolnosci: . Termomodernizacja budynkow PGL LP
(tacznie z zastosowaniem OZE w budynkach)”;

— gospodarowanie gruntami typu B”, oraz sporzgdzanie w tym zakresie
odpowiednich umow;

_ sporzadzanie z wykorzystaniem SILP zestawien i list powierzchni
uzytkowych budynkow i budowli, niezbednych do sporzadzenia i korekt
deklaracji podatku od nieruchomosci;

— wspotpraca z firmami zewnegtrznymi, w celu zapewnienia ochrony, czystosci
oraz porzadku w pomieszczeniach biurowych, pokojach goscinnych i na
terenie przylegtym do siedziby Nadlesnictwa;

— wspolpraca z instytucjami zapewniajgcymi  Nadlesnictwu  tgcznosc
telefoniczna; dbanie o sprawne funkcjonowanie $rodkéw tgcznosci
przewodowe;

i bezprzewodowej w tym facznosci IP, rozliczanie naleznosci za rozmowy
telefoniczne;

— gospodarowanie pokojami goscinnymi Nadlesnictwa;

— sporzagdzanie obowigzujacych sprawozdan dotyczacych spraw objetych
zakresem czynno$ci.

6. Wymagania obligatoryjne:

— wyksztatcenie wyzsze;

— znajomos$¢ obstugi komputera, urzadzen peryferyjnych oraz pakietu
biurowego MS Office (m.in. Word, Excel, Outlook);

—  mozliwoé¢ zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy;

— petna zdolno$¢ do czynnosci prawych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

— posiadanie obywatelstwa polskiego;

— niekaralno$é¢ za przestepstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslnie popeinione przestepstwa skarbowe.

7. Wymagania dodatkowe (fakultatywne):
— znajomos¢ SILP;
— wyksztatcenie: budowlane lub administracyjne;
znajomo$¢ Prawa budowlanego i przepisow wykonawczych;
— uprawnienia budowlane w specjalnosci konstrukcyjno-budowlanej;
—  umiejetno$é kosztorysowania robot budowlanych;
— umiejetnos¢ tworzenia pism urzedowych;
— znajomos$¢ systemu EZD PUW.



8. O

czekiwania wobec kandydata:
— otwarto$¢ na nowe wyzwania;
— samodzielno$¢, komunikatywno$é i odpowiedzialnosg;
— Zaangazowania w powierzone zadania:
— sumiennosc i rzetelnosé;
— dyspozycyjnos¢ i duza motywacja do pracy,
— umiejetnosé pracy pod presjg czasu:
— umiejetnos¢ pracy w zespole;
— Uumiejetnosci analityczne;
— bardzo dobra organizacja pracy.

9. Warunki zatrudnienia:

a)
b)

umowa o prace na okres zastepstwa nieobecnego pracownika;

praca w siedzibie Nadle$nictwa Watbrzych, w petnym wymiarze czasu
pracy, w tym w razie potrzeb wyjazdy terenowe:

praca wykonywana w systemie jednozmianowym od poniedziatku do piatku
w godzinach od 7:00 do 15:00;

mozliwos$¢ rozwoju poprzez szkolenia:

przewidywany termin rozpoczecia pracy: 04.05.2021 r.

10.Wymagane dokumenty (w formie skanow z odrecznym podpisem lub
dokumentéw podpisanych podpisem elektronicznym):

a)

b)
c)
d)

e)

g)

CV z doktadnym opisem historii zatrudnienia, zawierajgce dane teleadresowe
oraz adres do korespondencji i adres e-mail opatrzone czytelnym podpisem:;
list motywacyjny, opatrzony podpisem:

skan dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

oswiadczenie kandydata potwierdzajace znajomosé obstugi komputera,
urzadzen peryferyjnych oraz pakietu biurowego MS Office (m.in. Word, Excel,
Outlook) opatrzone podpisem (zatacznik nr 3

oswiadczenie kandydata potwierdzajace petng zdolno$é¢ do czynnosci
prawych oraz korzystanie z petni praw publicznych, posiadanie obywatelstwa
polskiego, niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysinie popetnione przestepstwa skarbowe
(zatacznik nr 4);

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik
nr 1 do wypetnienia przez kandydata);

klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadles$nictwie Watbrzych
wraz z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko, zgodnie
z obowiazujacg ustawa o ochronie danych osobowych (zatacznik nr 2 do
wypetnienia przez kandydata).

11.Dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje (wymagania):

a)
b)

c)

d)

skany dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie:

skan dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie uprawnier budowlanych
w specjalnosci konstrukcyjno-budowlanej;

oswiadczenie kandydata potwierdzajgce znajomosé obstugi SILP opatrzone
podpisem;

oswiadczenie kandydata potwierdzajgce  posiadanie umiejetnosci
w zakresie kosztorysowania rob6t budowlanych;



e) oséwiadczenie kandydata potwierdzajace znajomo$¢ obstugi EZD PUW
opatrzone podpisem;

f) skany Swiadectwa pracy i/lub zaswiadczenia o zatrudnieniu lub inny
dokument potwierdzajacy posiadane doswiadczenie zawodowe.

Dokumenty powinny zawiera¢ numer telefonu i adres e-mail do kontaktu na potrzeby
rekrutaciji. '

Kandydaci, ktorzy zakwalifikuja sie do Il etapu rekrutacji powinni przygotowac
nastepujgce dokumenty:

_  zlozone w | etapie rekrutacji (w formie elektronicznej): kwestionariusz osobowy,
klauzula informacyjna dla kandydatow, oswiadczenia, CV, list motywacyjny
opatrzone wiasnorecznym podpisem — przygotowane w oryginale;

— dokumenty sktadane w | etapie w formie skanow potwierdzajgce wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe i staz pracy - kserokopie potwierdzone za zgodno$¢
z oryginatem przez kandydata na kazdej stronie dokumentu klauzula:
,Potwierdzam za zgodno$¢ z oryginatem bedacym w moim posiadaniu”
opatrzonej data i podpisem kandydata oraz oryginaty dokumentéw do wgladu.

12. Forma i termin skladania dokumentow rekrutacyjnych:
Kandydaci zobowigzani sg do skitadania dokumentow wytgcznie w formie
elektronicznej na adres e-mail: walbrzych@wroclaw.lasy.gov.pl lub poprzez skrzynke
podawcza ePUAP: /pgl_lp_1328/domyslina .
W tytule wiadomosci nalezy wpisa¢: ,Nabér na stanowisko referenta
ds. administracyjnych w Nadlesnictwie Watbrzych”.

Termin nadsylania dokumentéw do dnia 16.04.2021 roku.

13.Tryb postepowania rekrutacyjnego w formie 3 etapow:
— | etap — weryfikacja ztozonych aplikacii pod wzgledem kompletnoSci
dokumentow i spetnienia wymogoéw okreslonych w ogtoszeniu oraz selekcja
i wybér kandydatow do Il etapu w oparciu o:
e dokumenty,
e kryterium spetnienia wymagan obligatoryjnych;
_ |l etap — rozmowa kwalifikacyjna z zakresu wiedzy merytorycznej, umiejetnosci
zawodowych i predyspozycji oraz weryfikacja dokumentow przestanych
w | etapie;
— |l etap — rozmowa z Nadle$niczym Nadlesnictwa Watbrzych.

14.Postanowienia koncowe:

_  Po zakonczonej rekrutaciji, w terminie 30 dni roboczych dokumenty aplikacyjne
odrzucone na kazdym z etapow postepowania rekrutacyjnego, zostana trwale
usuniete z systemu elektronicznego.

— Nadlesniczy Nadlesnictwa Watbrzych moze uniewaznic rekrutacje na kazdym
etapie postepowania bez podania przyczyny.




