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Zn.spr.: NK.1101.5.2022

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Andrychéw
Ogtasza nabor zewnetrzny na wolne stanowisko pracy:
Specijalista ds. administracji
/lumowa o prace na czas okreslony - zastepstwo/

1. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Legne Lasy Parnstwowe
Nadlesnictwo Andrychow
ul. Stowackiego 2E, 34-120 Andrychow
telefon: 33 875 20 15
e-mail: andrychow@katowice.lasy.gov.pl

2. Wymagania obligatoryjne:;
a) wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: lesnictwo, budownictwo):
b) doswiadczenie zawodowe min. 3 lata
¢) umiejetnos¢ pracy z wykorzystaniem komputera oraz obstuga programéw
wraz z pakietem programéw biurowych
d) komunikatywnosé,
e) gotowo$¢ do pracy,
f) dyspozycyjnosé,
g) sumienno$¢ i odpowiedzialnosé,
h) umiejetnosé pracy w zZespole,
i) wysoka kultura osobista.

3. Wymagania nieobligatoryjne:
a) prawo jazdy kat. B.
b) znajomosé SILP w zakresie: Infrastruktura, Gospodarka towarowa;
¢) kursy przydatne na stanowisku specjalisty ds. administracji

4. Zakres obowiazkéw na stanowisku specjalisty ds. administracji:

1) Prowadzi sprawy budowlane w Nadle$nictwie Andrychéw w zakresie
inwestycji i remontéw budynkéw i drég lesnych.

2) Prowadzi sprawy zZwigzane z usuwaniem drzew niebezpiecznych.

3) Prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi dot.
dziatu administracyjno — gospodarczego.

4) Prowadzi sprawy zwiazane ze sprzedazg nieruchomosci gruntowych
zabudowanych budynkami w trybie art. 38 i 40a ustawy o lasach.
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9) Sporzgdza i na biezaco aktualizuje Program Gospodarowania Zasobami
Lokalowymi.

6) Rozlicza rachunki za energie, wode, gaz, nieczystosci state | ptynne oraz
inne dotyczace dziatu administracyjno-gospodarczego.

7) Prowadzi ksiazki budowlane obiektéw nadlesnictwa.

8) Prowadzi Sprawy zwigzane z gospodarka magazynowg nadlesnictwa.

9) Prowadzi Sprawy zwigzane z zaopatrzeniem nadlesnictwa.

10) Prowadzi sprawy Zwigzane z gospodarkg mieszkaniowa nadle$nictwa.

11) Prowadzi catosé spraw zwigzanych z tacznoscia teletechniczng w petnym
zakresie telefony, abonamenty itp.

12) Prowadzi ewidencje ilosciowg ksigzek.

13) Prowadzi ewidencje pieczatek (przyjecie, przekazanie, likwidacja).

14) Prowadzi ewidencje PN.

15) Prowadzi ewidencje i pieczetuje druki Scistego zarachowania.

16) Prowadzi sprawy dotyczgce prénumeraty czasopism, dziennikéw itp.

17) Zastepuje sekretarke nadlesénictwa.

18) Petni funkcje Il administratora EZD.

Szczegodtowy zakres obowigzkéw zostanie przedstawiony po zatrudnieniu.

Warunki zatrudnienia:

a) umowa o prace na czas okreslony /zastepstwo/,

b) mozliwosé rozwoju zawodowego,

C) wynagrodzenie zgodne z przepisami obowigzujacymi w Lasach
Paristwowych.

6. Wymagane dokumenty:

a) CV z doktadnym opisem historii zatrudnienia wraz z adresem do
koreSpondencji, numerem telefonu kontaktowego, adresem e-mail
opatrzone wiasnorecznym podpisem.

b) List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

c) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zat. nr 1).

d) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie:

e) Kserokopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny
dokument potwierdzajacy  posiadane doswiadczenie zawodowe,
potwierdzajgce minimalny staz pracy;

f) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce ukornczone szkolenia, kursy itp.
okreslone dla danego stanowiska;

g) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutaciji (zat. nr 2);

h) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych, stanie zdrowia pozwalajagcym na
zatrudnienie na danym stanowisky pracy (zat. nr 3).

Wszystkie kserokopie dokumentow muszg by¢ opatrzone klauzulg "potwierdzam
zgodnos¢ z oryginatem bedacym w moim posiadaniu” wraz z podpisem
kandydata na kazdej stronie kopii dokumentuy.

7. Informacje dodatkowe:
a) Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ osobiscie do sekretariatu
Nadlesnictwa Andrychéw, ul. Stowackiego 2E, 34-120 Andrychéw lub pocztg
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tradycyjng w zamknigtej kopercie z opisem ,Nabér na stanowisko specjalisty
ds. administracji” w terminie do 29 sierpnia 2022r.

b) Aplikacje, ktére wptyng do Nadlesnictwa Andrychow po terminie (decyduje
data wplywu do sekretariatu nadlesnictwa) nie bedg rozpatrywane, ani
zwracane do nadawcy. Po zakoriczeniu procedury dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

c) Pierwszym etapem naboru jest weryfikacja ztozonych dokumentéw, ktére
beda podlegaty ocenie formalne;. Oferty spetniajace wymogi formalne
zostang poddane ocenie merytorycznej. Ocena nastepuje poprzez
przypisanie dokumentom, punktéw wedtug ustalonej skali punktowe;j.

d) Drugim etapem naboru jest rozmowa kwalifikacyjna z ewentualna
weryfikacjg umiejetnosci kandydata. Przed rozpoczeciem rozmowy
kwalifikacyjnej komisja dokonuje weryfikacji ztozonych kopii dokumentow
z oryginatami.

e) Trzecim etapem jest rozmowa kandydata z Nadle$niczym Nadlesnictwa
Andrychow.

f) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni pocztg
elektroniczng lub telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

g) O wynikach postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomione wszystkie
osoby biorgce udziat w procesie rekrutacji najpézniej w terminie 14 dni od
daty zakonczenia niniejszego naboru, poczty elektroniczna.

h) Nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem oraz nie zapewnia
mieszkania.

i) Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyska¢ telefonicznie pod numerem
telefonu 33 875 20 15 w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 8:00 do 14:00 u pracownika zajmujgcego sie sprawami kadrowymi.

j)  Nadle$niczy Nadleénictwa Andrychéw zastrzega sobie prawo uniewaznienia
postgpowania rekrutacyjnego w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Zataczniki:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

2. OSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutaciji.

3. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych, petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku
pracy.
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