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1924-2024
Lasdéw Panstwowych

Kamienna Goéra, 27.05.2024 r.
Zn. spr.: NK.1101.9.2024

NADLESNICTWO KAMIENNA GORA OGLASZA NABOR WEWNETRZNY NA
STANOWISKO
Referent/ Specjalista ds. administracyjnych

l. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Kamienna Goéra

ul. Bohateréw Getta 33, 58-400 Kamienna Goéra
telefon: 75 7443065

e-mail: kamienna@wroclaw.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

1.Nabdér prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 14/2020 z dnia 07.07.2020 r.
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze
i jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we
Wroctawiu (Zn.spr.:D0.1101.14.2020), Zarzadzenie nr 14/2023 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Kamienna Goéra z dnia 08 lutego 2023 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Kamienna Goéra
(Zn. spr.:N.0210.16.2023) i pismo Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 5 wrzesnia 2022r. (GK.013.127.2022), dotyczgcego spoéjnej polityki kadrowe;j.
2.W rekrutacji moze uczestniczyC tylko i wylacznie pracownik zatrudniony na
podstawie umowy o prace w PGL LP w dniu podpisania ogtoszenia o naborze na
wyzej wymienione stanowisko.

lll. Nazwa stanowiska pracy:
Referent/Specjalista ds. administracyjnych

IV. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie minimum srednie ekonomiczne lub administracyjne;

2. Minimum 2 letnie doswiadczenie na stanowisku o zblizonym zakresie.;

3 Znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen peryferyjnych oraz oprogramowania
MS Office; Znajomos¢ obstugi Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg

4. Umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP);

5. Posiadanie prawa jazdy kat. B oraz gotowo$¢ wykorzystania samochodu
prywatnego do celow stuzbowych;

6. Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku: Referent
Specjalista ds. administracyjnych.

V. Wymagania dodatkowe:
1. Ukonczone dodatkowe kursy i szkolenia przydatne na zajmowanym stanowisku.
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VI. Od kandydata oczekujemy:

Otwartosci na nowe wyzwania, samodzielnosci, dobrej organizacji pracy,
komunikatywnos$ci odpowiedzialnosci, systematycznosci, doktadnosci, wysokiej
kultury osobistej, umiejetnoS¢ pracy pod presjg czasu, umiejetnosci pracy
w zespole.

VII. Warunki zatrudnienia:

1. Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony jednego roku w petnym
wymiarze czasu pracy z perspektywg zatrudnienia na czas nieokreslony;

2. Grupowe ubezpieczenie zbiorowe;

3. Mozliwos¢ rozwoju zawodowego;

4. Swiadczenia socjalne.

VIIl. Ogélny zakres obowigzkow na stanowisku:

1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek dla
pracownikow Nadlesnictwa na zakup samochodow uzywanych do celow
stuzbowych w tym sporzgdzanie umow pozyczek wraz z umowami poreczenia,
szczegotowe sprawdzanie dokumentdéw dotyczgcych zakupu samochodu na
udzielong pozyczke, sprawdzanie zgodnosci danych samochoddéw uzywanych
do celow stuzbowych w powigzaniu z pozyczkami udzielonymi na zakup
samochodow;

2. Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji magazynowej dotyczgcej

materiatow;

Rozliczanie inwentaryzacji materiatbw magazynowych;

Dokonywanie kontroli rachunku przychodowego zakupow magazynowych;
Fakturowanie na biezgco sprzedazy z magazynow;

Fakturowanie naleznosci czynszowych w terminach zgodnych z zawartymi
umowami, pilnowanie terminowego sciggania tych nalezno$ci;

Fakturowanie naleznosci z tytutu uméw dzierzaw, sprzedazy ustug z ZFSS;
Fakturowanie sprzedazy budynkéw i gruntdw oraz pozostatych sSrodkow

trwatych;

9. Fakturowanie sprzedazy ztomu z likwidacji siatki ogrodzeniowej, wyposazenia,
Srodkoéw trwatych itp.;

10. Refakturowanie sprzedazy ustug dla pracownikow;

11.Kompletowanie po zaksiegowaniu dokumentacji dotyczgcej dowodow
ksiegowych zakupu i likwidacji gotowych srodkéw trwatych, srodkow trwatych
w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami polityki rachunkowosci;

12.Sporzagdzanie deklaracji na podatki lokalne, przekazywanie do dziatu
finansowo-ksiegowego zestawien kosztow do ksiegowania i informacji
o wysokosci naliczonego podatku w celu sporzadzenia przelewu do wtasciwych
Urzeddéw Miast i Gmin w obowigzujgcych terminach okreslonych przepisami
podatkowymi. Uzyskiwanie potwierdzen sald dotyczgcych podatkow.

13.Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku
nadlesnictwa.
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14.Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z przyjeciem, zmiang miejsca
uzytkowania oraz likwidacjg $rodkéw trwatych i niskocennych sktadnikow
majatku nadlesnictwa.

15.Kontrola merytoryczna faktur i innych dowodéw obcych.

Szczegodtowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

IX. Wymagane dokumenty:
1. CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, opatrzony wtasnorecznym
podpisem;
2. List motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem;
3. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie
i doswiadczenie zawodowe (oryginaty do wglgdu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej);
4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
i umiejetnosci, poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem
(oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej);
5. Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy (zatgcznik nr 1 do ogtoszenia);
6. Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (zatgcznik nr 2 do ogtoszenia);
7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji — opatrzone wtasnorecznym podpisem
( zat. nr 3 do ogtoszenia):
1)administratorem danych jest Nadlesnictwo Kamienna Gora, ul. Bohaterow
Getta 33, 58-400 Kamienna Géra, e-mail: kamienna@wroclaw.lasy.gov.pl;
2) dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace i nie bedg
udostepniane innym podmiotom;

X. Forma i termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 14.06.2024 r. osobiscie w sekretariacie
Nadlesnictwa Kamienna Goéra ul. Bohaterow Getta 33, 58-400 Kamienna Goéra
w godzinach 7:00 - 15:00 Iub pocztg elektroniczng na adres
kamienna@wroclaw.lasy.gov.pl w tytule "Nabor na stanowisko Referent/
Specjalista ds. administracji”. Oferty powinny zawiera¢ imie i nazwisko kandydata,
adres do korespondencji i numer telefonu kontaktowego. Dokumenty nie
spetniajgce wymagan formalnych oraz te ztozone po w/w terminie nie wezmg
udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym (nie bedg rozpatrywane). Rekrutacja bedzie
prowadzona w dwoch etapach:

- etap | - weryfikacja otrzymanych dokumentow pod wzgledem kompletnosci

i spetnienia kryteriow okreslonych w niniejszym ogtoszeniu.

- etap Il - rozmowa kwalifikacyjna w zakresie weryfikacji wiedzy merytorycznej

i umiejetnosci zawodowych, spotkanie z Nadlesniczym.
Jednoczesnie informujemy, ze po przeprowadzeniu formalnej oceny ofert na
rozmowe kwalifikacyjng bedg zaproszeni wybrani kandydaci spetniajgcy
wymagania formalne, pozostate osoby sktadajgce oferty zostang pisemnie
powiadomione o odrzuceniu oferty bez podania uzasadnienia. Rozmowa
kwalifikacyjna, o ktorej mowa odbedzie sie w terminie do 7 dni od dnia otwarcia
ofert. O doktadnym terminie rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie lub na wskazany adres e-mail. W terminie do 14 dni od
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zakonczenia kazdego z etapow dokumenty aplikacyjne odrzucone na kazdym z
etapow postepowania rekrutacyjnego, bedzie mozna odebrac osobiscie w siedzibie
Nadlesnictwa Kamienna Géra, a w przypadku ich nieodebrania zostang one trwale
zniszczone. Nadlesnictwo Kamienna Goéra zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie
z wybranymi kandydatami, zakwalifikowanymi do Il etapu rekrutacji. Nadlesnictwo
nie zwraca kosztdw zwigzanych z naborem oraz nie zapewnia mieszkania
stuzbowego. Do udzielania informacji w sprawie rekrutacji upowazniony jest
pracownik na stanowisku Specjalisty ds. pracowniczych dostepny pod numerem
telefonu: kom. 661152411 lub 75 7443065 wew. 131. Nadlesniczy Nadlesnictwa
Kamienna Gora zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru w kazdym etapie,
bez podania przyczyn.

Z powazaniem,

Marcin Futat
Nadlesniczy

/dokument podpisany elektronicznie/
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