< 4P Nadlesnictwo Ruszow

Ruszéw, dnia 16.12.2021 r.
Zn. spr.: NP.1101.14.2021

NADLESNICZY NADLESNICTWA RUSZOW
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNYCH

(umowa na zastepstwo)

I. Organizator naboru:

Skarb Panstwa

Pafistwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panistwowe
Nadlesnictwo Ruszéw

ul. Lesna 2, 59-950 Ruszéw

adres mailowy: ruszow@wroclaw.lasy.gov.pl

tel. 75 771 43 38

I1. Tryb prowadzenia naboru:

1. Naboér jest prowadzony w oparciu o Zarzgdzenie Nr 14/2020 z dnia 07.07.2020 r.
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Pafistwowych we Wroclawiu w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko pracy w biurze i jednostkach
organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow Pafistwowych we Wroctawiu ( zn. spr.:
DO0.1101.14.2020).

111, Oferujemy warunki zatrudnienia:

e praca na stanowisku Referenta ds. administracyjnych,
e miejsce pracy - biuro Nadlesnictwa Ruszow, ul. Lesna 2,
e praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
e zatrudnienie na czas okre§lony - na zastgpstwo, tj. na czas usprawiedliwionej
nieobecnosci zastgpowanego pracownika,
e dobre warunki pracy i ptacy — wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania
obowigzujacymi w PGL Lasy Pafistwowe,
e Swiadczenia socjalne i zdrowotne,
e mozliwos¢ rozwoju zawodowego.

IV. Zakres wykonywanych zadan kluczowych na stanowisku:

Zadania szczegotowe:
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e Realizacja zadan z zakresu gospodarki mieszkaniowe] nadlesnictwa.

e Naliczanie czynszéw i oplat wynikajacych z zawartych uméw najmu oraz uméw
oddania w bezptatne uzytkowanie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatlem i rozliczaniem mieszkan funkcyjnych.

e Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych oraz innych
nieruchomosci Nadlesnictwa.

e Kontrola stanu czystosci lesniczowek i kancelarii oraz ich otoczenia.

o Uczestniczenie w komisyjnych przegladach stanu osad, budynkéw oraz budowli z
okresleniem pilnosci prac remontowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

e Opracowywanie, w oparciu o wyniki przegladow budynkéw, planu remontdow i

modernizacji oraz kontrola ich realizacji.

Opracowywanie planu inwestycji rocznych w zakresie budynkow.

Biezaca kontrola stanu budynkdow.

Uczestniczenie w odbiorach prac remontowych i inwestycyjnych budynkow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami biezacymi, remontami i inwestycjami w

zakresie budynkow i lokali mieszkalnych oraz przynaleznych do nich budynkéw i

pomieszczen gospodarczych.

e Prowadzenie ksigzek obiektow oraz kart remontowych budynkéw mieszkalnych oraz
przynaleznych do nich budynkéw i pomieszczen gospodarczych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

e Sporzadzanie sprawozdan GUS oraz sprawozdawczosci resortowej obowigzujgcej w
ramach powierzonego zakresu obowiazkow.

e Prowadzenie ewidencji w module uzytkowanie zalezne.

e Kontrola realizacji zawartych umow zgodnie z merytoryczng odpowiedzialnoscia.

e Dokonywanie wyboru wykonawcow zadan, zgodnie z powierzonym zakresem
obowigzkéw, szacunkowej wartosci zwolnionej z obowigzku stosowania przepisow
ustawy Prawo zaméwien publicznych.

e Sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku lesnego, rolnego, od
nieruchomosci i §rodkow transportu; sporzadzanie wykazéw zobowigzan z tego tytutu
oraz comiesieczne przekazywanie ich do dzialu ksiegowosci..

e Wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem SILP wynikajacym z
powierzonego zakresu obowigzkow.

e Wykonywanie czynnosci wynikajacych z merytorycznej odpowiedzialnosci zwigzanej
z wyborem wykonawcow zadan o szacunkowej wartosci zobowigzujace] do
stosowania przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych.

e Dokonywanie kontroli oraz jej odnotowywanie zgodnie z Regulaminem kontroli
wewnetrznej oraz schematem obiegu dokumentéw, w zakresie powierzonych
obowiazkow.

e Rozliczenie optat Nadlesnictwa dotyczacych abonamentu radiowo-telewizyjnego.

V. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

e wyksztalcenie — $rednie lub wyzsze , preferowany kierunek: administracja,

e znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych oraz pakietu oprogramowania
MS Oficce,

e znajomo$¢ Systemu Informatycznego Laséwo Panstwowych,
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® posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,
¢ brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

VI. Wymagania dodatkowe stanowigce kryteria oceny kandydatéw w rekrutacji:
e doswiadczenie w pracy na stanowisku z réwnorzednym lub podobnym zakresem
czynnosci.

VII. Pozadane cechy osobowos$ci kandydata:
e komunikatywnosé, dyspozycyjnosé, odpowiedzialno$¢, dobra organizacja pracy,
kreatywnos¢, doktadnosé, samodzielnosé, rzetelnos¢, cheé rozwoju.

VIII. Dokumenty wymagane fakultatywnie, tj. inne informacje w szczegélnosci o:
e studiach podyplomowych,
e kursach, szkoleniach,
e innych uprawnieniach przydatnych na stanowisku pracy objetym rekrutacja.

IX. Wymagane dokumenty:

1. CV wraz z adresem do korespondencji, opatrzone wiasnorgcznym podpisem.

2. List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem.

3. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie ( oryginaty do wgladu
podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

4. Kserokopie swiadectw pracy i /lub zas§wiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajacy posiadane doswiadczenie zawodowe.

5. Oswiadczenie kandydata potwierdzajace znajomosé Systemu Informatycznego Laséw
Panstwowych (wedlug wzoru stanowigcego zaltgcznik Nr 1do niniejszego ogloszenia).

6. Os$wiadczenie kandydata potwierdzajace znajomosé obstugi komputera i urzadzen
peryferyjnych oraz pakictu vprogramowania MS Oficce (wedtug wzoru stanowigeego
zalgcznik Nr 2 do niniejszego ogloszenia).

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, korzystaniu z petni
praw cywilnych i obywatelskich, o niekaralno$ci za przestepstwo z checi zysku lub z
innych niskich pobudek, o odpowiednim stanie zdrowia do zatrudnienia na
wymaganym stanowisku (wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszego
ogloszenia).

8. Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik Nr 4 do niniejszego ogloszenia).

9. Klauyzula informacyjna dla kandydatow do pracy (wedlug wzoru stanowiacego
zalgcznik Nr 5 do niniejszego ogloszenia).

10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko zgodnie z
obowigzujacg ustawg o ochroni danych osobowych(wcdlug wzoru stanowigccgo
zatacznik Nr 6 do niniejszego ogloszenia).
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X. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne nalezy umiesci¢ w zaklejonej kopercie, a na kopercie umiesci¢ napis
,»Nabor na stanowisko Referenta ds. administracyjnych w Nadlesnictwie Ruszow”.
Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 30.12.2021 r. do godz. 12:00

w jeden z ponizszych sposobow:

1) osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Ruszow;

2) przesta¢ droga pocztowa na adres Nadlesnictwa Ruszéw:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadle$nictwo Ruszéw
ul. LeSna 2
59-950 Ruszow
Dokumenty aplikacyjne, nadestane po terminie nie beda rozpatrywane ( liczy si¢ data wptywu

do Nadlesnictwa).

XI. Informacje pozostale:

Otwarcie ofert nastapi w Nadlesnictwie Ruszéw, ul. Lesna 2 w dniu 31.12.2021 r. o godz.
9:00.

Dokumenty niespelniajgce wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu zostang
odrzucone, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, po przeanalizowaniu przez Komisj¢ ofert, ktorzy spelnia wymagania formalne
zostang zakwalifikowani do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, ktora odbedzie w
terminie do 14 dni od dnia otwarcia ofert.

O dokladnym terminie rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub na wskazany adres-mail.

Nadlesnictwo Ruszow zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami,
zakwalifikowanymi do II etapu rekrutacji.

Nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem oraz nie zapewnia mieszkania
stuzbowego.

Po zakonczeniu rekrutacji oferty odrzucone i te ktore wplynely po czasie bedzie mozna
odebrad osobiscie.

Oferty odrzucone i nieodebrane po uplywie 14 dni od zakonczenia rekrutacji zostang

zniszczone komisyjnie.

Nadles$nictwo Ruszéw, ul. Lesna 2, 59-950 Ruszéw
tel.: +48 75 771 43 38, fax: + 48 75 771 44 68, e-mail: ruszow@wroclaw.lasy.gov.pl
www.lasy.gov.pl



& - .
. 4P " Nadlesnictwo Ruszow

Do udzielania informacji w sprawie naboru w Nadlesnictwie Ruszéw upowazniony jest
pracownik na stanowisku Specjalisty ds. pracowniczych pod nr telefonu: 75 77 14 338 , wew.
131 lub 665 120 145 lub Sekretarz pod nr telefonu 75 77 14 338, wew. 671 lub 609 639 320.

Nadlesniczy Nadle$nictwa Ruszéw moze uniewaznié rekrutacje na kazdym etapie

postgpowania bez podania przyczyny.

Nadles$niczy

Nadles$nictwa Ruszow

A

Janusz Kobielski
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