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Nadlesnictwo Swietoszéw
1924-2024
Lasow Panstwowych

Swietoszéw, 16.04.2025 .

Zn. spr.: NK.1101.2.2025

Nadle$nictwo Swietoszow

ogtasza nabdr zewnetrzny na wolne stanowisko
STARSZY REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH

Organizator naboru:

Nadles$nictwo Swietoszéw
Ul. Brzozowa 17, 59-726 Swietoszéw
tel. 7573112 59

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

Warunki zatrudnienia:

1.

w
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Zatrudnienie na umowe 0 prace na czas nie okreslony, poprzedzone umowg na
okres probny wynoszacy 3 miesigce,

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Miejsce pracy — biuro Nadlesnictwa Swietoszow.

Wynagrodzenie zostanie okreslone wedtug Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego
Pracy dla Pracownikéw PGL LP z dnia 29 stycznia 1998 r. z p6z. zm.
Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania.

Mozliwos¢ rozwoju zawodowego.

Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

Wymagania niezbedne:

1.
2.

Wyksztatcenie — minimum srednie.

Doswiadczenie zawodowe minimum 3 lata, doswiadczenie w pracy w obszarze
administracji gospodarczej, finansowej oraz proceséow zwigzanych z obrotem
towarowym i ustugami.

Biegta znajomo$¢ obstugi podstawowych programow komputerowych, pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook) oraz obstugi urzagdzen.

Biegta obstuga narzedzi cyfrowych — znajomos¢ systeméw wykorzystywanych
przez instytucje publiczne oraz platform administracyjnych.

UmiejetnoS¢ zarzadzania projektami administracyjnymi — doswiadczenie we
wspotpracy z instytucjami publicznymi.

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg — doswiadczenie
w zarzgdzaniu i utrzymaniu obiektow kubaturowych.
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7. Umiejetnos¢ analizy i interpretacji przepisbw prawnych — w tym ustaw,
rozporzgdzen i zarzadzen, wraz z umiejetnoscig ich przytaczania oraz
weryfikacji aktualnosci.

Znajomos¢ przepisow i zasad obowigzujgcych w Lasach Panstwowych.

. Umiejetno$¢é samodzielnej analizy i oceny oraz pracy w zespole.

10. Podstawowa znajomos¢ ustawy Prawo zamowien publicznych — umiejetnosé
stosowania podstawowych zasad i procedur zwigzanych z udzielaniem zamodwien
publicznych.

11. Posiadanie prawa jazdy kat. B

©

Pozadane cechy osobowosci kandydata:

komunikatywnos$¢,  odpowiedzialnos¢,  systematycznosc, dyspozycyjnosc,
doktadnos$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, bardzo
dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ samodzielnej analizy i oceny oraz pracy w
zespole.

Ogodlny zakres obowiazkéw na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg, w tym ewidencja
lokali, naliczanie czynszu oraz nadzor nad ustugami kominiarskimi i przeglgdami
technicznymi budynkéw.

2. Organizacja i utrzymanie biura, kancelarii oraz pokoi goscinnych, w tym
zaopatrzenie, dbanie o czystos¢, ochrone i media.

3. Rozliczanie swiadczen statych (czynsze, media, dzierzawy) oraz wprowadzanie
danych do systemu SILP.

4. Koordynacja zaméwieh publicznych w zakresie dostaw i ustug administracyjnych,
magazynowych i infrastrukturalnych.

5. Nadzoér nad majgtkiem trwaltym nadlesnictwa, w tym ewidencja, likwidacja
i ubezpieczenia.

6. Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci w zakresie ochrony srodowiska
oraz obstuga BIP.

7. Ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych zwigzanych z zakupem energii w
aplikacji Projekty.

8. Opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych, takich jak regulaminy, procedury i
inne dokumenty o charakterze prawnym, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

9. Scista wspdipraca z innymi pracownikami i dbanie o sprawng organizacje pracy
administracyjnej.

Szczegotowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

Wymagane dokumenty:
1. CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, opatrzone wtasnorecznym podpisem.
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2. List motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem.

3. Kserokopia dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i
doswiadczenie zawodowe (oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).
Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikaciji
i umiejetnosci (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).
Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy (zatgcznik nr 1).

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (zatgcznik nr 2).

Oswiadczenie kandydata do pracy (zatacznik nr 3).

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zatgcznik nr 4).
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Klauzula informacyjna dotyczgca danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO) informujemy, ze:

1) administratorem danych jest Nadle$nictwo Swietoszéw, z siedzibg w Swietoszowie
przy ul. Brzozowej 17, 59-726 Swietoszoéw, e-mail:
swietoszow@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;

3) petna informacja na temat przetwarzania danych osobowych znajduje sie na
stronie internetowej Nadlesnictwa Swietoszéw:
http://swietoszow.wroclaw.lasy.gov.pl/ochrona-danych-osobowych

Nadles$nictwo Swietoszéw informuje, ze ma wdrozone procedury przyjmowania zgtoszen
o nieprawidtowosciach oraz dziatan nastepczych, zgodnie z obowigzujgcg Ustawg z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne prosimy kierowa¢ pocztg elektroniczng na adres:
swietoszow@wroclaw.lasy.gov.pl w temacie nalezy wpisa¢ ,Nabdér na stanowisko
podlesniczego” lub pocztg tradycyjng na adres korespondencyjny: Nadle$nictwo
Swietoszéw, ul. Brzozowa 17, 59-726 Swietoszéw, lub ztozyé osobiscie w sekretariacie
nadlesnictwa w terminie do 30 kwietnia 2025 r. (przy przesytkach pocztowych
decyduje data wptywu do sekretariatu nadlesnictwa) z dopiskiem na kopercie ,Nabor na
stanowisko ds. administracyjnych”.

VI. Dodatkowe informacje:
1) Nadlesnictwo Swietoszéw nie odsyla ztozonych przez kandydatéw dokumentéw
i nie zwraca uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.
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Postepowanie rekrutacyjne skfada sie z trzech etapow:

a) oceny dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym

b) oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze

c) rozmowy kwalifikacyjnej.

3) W przypadku ztozenia wiecej niz jednej oferty do rozmowy kwalifikacyjnej zostang
zaproszeni kandydaci wybrani po pierwszym etapie tj. po ocenie ofert kandydatow.

4) W terminie 7 dni od zakonczenia procedury rekrutacyjnej osoby aplikujace zostang
powiadomione elektronicznie o wyborze lub braku wyboru oferty.

5) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany do zatrudnienia
w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do akt osobowych.

6) Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow mogg zosta¢ odebrane osobisci
przez zainteresowanych, a w przypadku nie odebrania, po uptywie miesigca od
zakonczenia rekrutacji, bedg przechowywane i usuwane zgodnie z przepisami
kancelaryjno — archiwalnymi obowigzujgcymi w PGL LP.

7) Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwotaniu.

8) Nadles$niczy Nadlesnictwa Swietoszéw zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Z powazaniem,
Nadlesniczy
Mariusz Huzarski
Sprawe prowadzi: Bozena Wolcz - Starszy Specjalista ds. pracowniczych;
tel.: +48 75 ; tel. kom.: +48
Zatgczniki:

1) kwestionariusz osobowy kandydata do pracy

2) klauzula informacyjna dla kandydata do pracy

3) oswiadczenie kandydata do pracy

4) zgoda na przetwarzanie danych osobowych
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