Nadlesnictwo Sucha

Sucha Beskidzka 11.10.2024 r.

NP. 1101.5.2024

OGLOSZENIE
Nadle$niczego Nadlesnictwa Sucha

w sprawie naboru na stanowisko REFERENTA w dziale Administracyjno-

Gospodarczym (Nabor zewnetrzny)

l. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe Nadlesnictwo Sucha ul. Zamkowa 7,

34-

200 Sucha Beskidzka telefon: 33 8742174

e- mail: sucha@katowice.lasy.gov.pl’

Il. Tryb prowadzenia naboru:

Nabor prowadzony jest w oparciu o ,Regulamin rekrutacji wewnetrznych i
zewnetrznych dla jednostek nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje
Lasow Panstwowych w Katowicach” (zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 46
Dyrektora RDLP z dnia 16 wrze$nia 2024 r. zn.spr.DO.1101.10.2024) oraz
Decyzje nr 17/2024 Nadleéniczego Nadle$nictwa Sucha w sprawie
przeprowadzenia rekrutacji zewnetrznej na stanowisko referenta w Dziale
Administracyjno — Gospodarczym w Nadle$nictwie Sucha z dnia 11.10.2024
r.zn. spr.:. NA.0210.2.17.2024

Miejsce wykonywania pracy:
Siedziba Nadle$nictwa Sucha ul. Zamkowa 7, 34-200 Sucha Beskidzka.

IV. Wymagania niezbedne:
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wyksztatcenie $érednie lub wyzsze techniczne (preferowane kierunki
budownictwo, administracja, architektura,);
znajomo$¢ obstugi komputera i innych urzadzen peryferyjnych oraz
oprogramowania MS Office, Word, Excel, Outlook;
umiejetnos¢  kosztorysowania rob6t  budowlanych, przygotowywania
dokumentacji przetargowe;j

posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnieniu na wymienionym stanowisku:
prawo jazdy kategorii B.

Nadlesnictwo Sucha, ul. Zamkowa 7, 34-200 Sucha Beskidzka
tel.: +48 33 87-42-174, fax: +48 33 87-44-630,

www.sucha.katowice.lasy.gov.pl

e-mail: sucha@katowice.lasy.gov.pl



V. Wymagania dodatkowe (fakultatywne):
F

P

@
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uprawnienia budowlane w specjalnosci konstrukcyjno-budowlanej, drogowe;j,
hydrotechnicznej; .

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

umiejetnoéé obstugi programu do kosztorysowania;

znajomo$é Systemu Informatycznego Lasow Paristwowych (SILP, SILPWeb)
w zakresie objetym stanowiskiem pracy;

znajomosci systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg;
znajomo$é przepiséw prawnych w zakresie prawa budowlanego, prawa
wodnego, wewnetrznych uregulowan PGL LP w zakresie prowadzenia robot
budowlanych, ustawy o lasach;

ukonczone kursy zawodowe i szkolenia, inne uprawnienia przydatne na
stanowisku objetym rekrutacjg;

predyspozycje osobowe: sumienno$¢, doktadnosc, rzetelnosc, dobra
organizacja czasu pracy.

VI. Og6lny zakres obowiazkéw okreslonych dla stanowiska referenta w dziale
Administracyjno - Gospodarczym:
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Prowadzenie spraw zwigzanych z politykg inwestycyjng i remontowg w
nadleénictwie w zakresie budownictwa ogolnego;

. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdami okresowymi i kontrolami

technicznymi obiektéw budowlanych, instalacji kominowych, elektrycznych,
gazowych;

. Prowadzenie spraw zwigzanych z polityka mieszkaniowg w nadlesnictwie;
. Prowadzenie archiwum nadlesnictwa;

. Prowadzenie EZD,;

. Obstuga centrali telefonicznej;

. Wysytka korespondencji nadlesnictwa;

. Zaopatrywanie pracownikéw w druki, materiaty biurowe i wyposazenie.

Szczegotowy zakres obowiazkow zostanie ustalony po zatrud nieniu.

VIl. Na proponowanym stanowisku pracy oferujemy:

a) umowe o prace na czas okreslony z mozliwosécia przediuzenia;

b) przewidywany termin zatrudnienia: listopad 2024 r;

¢) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

d) system wynagradzania zgodny z zasadami wynagradzania okreslonymi w

Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikow
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy z dnia 29.01.1998 r. w
pozniejszymi zmianami ;

e) mozliwosé ksztalcenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

$wiadczenia socjalne i zdrowotne;

g) niezbedne narzedzia pracy.



ViIIL.

IX.

Etap |

a)

d)

e)

a)

b)

Wymagane dokumenty - obligatoryjne:

CV opatrzone wiashorecznym czytelnym podpisem (wraz z adresem do
korespondencji, numerem telefonu kontaktowego, adresem e-mail);

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym czytelnym podpisem;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe opatrzone klauzulg ,za zgodno$é z oryginatem” oraz opatrzone
wiasnorecznym czytelnym podpisem (oryginaty do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej);

klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydata do
pracy — zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze;

kwestionariusz osobowy dla kandydata — zatacznik nr 2 do ogtoszenia o
naborze:

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw cywilnych i obywatelskich
oraz o niekaralnosci — zatgcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze:

Procedura wylonienia kandydata do zatrudnienia obejmuje:

analiza i weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem kompletnosci
wymaganych dokumentow obligatoryjnych wskazanych w pkt. VIII niniejszego
ogtoszenia oraz spetnienie wymogoéw formalnych zawartych w ogtoszeniu;
selekcja i zakwalifikowanie kandydatéw do Il etapu naboru.

Etap II

a)

rozmowa kwalifikacyjna majaca na celu poznanie wiedzy, kwalifikagji,
kompetencji merytorycznych, doswiadczenia, predyspozyciji
osobowos$ciowych kandydata.

Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu postepowania rekrutacyjnego zostang o

tym fakcie powiadomieni bezposrednio na wskazane przez siebie dane
kontaktowe.

Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw:

wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondengji, adresem e-mail oraz

numerem kontaktowym nalezy skfada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
~Nabor zewnetrzny na stanowisko referenta w dziale Administracyjno -
Gospodarczym”:

osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Sucha z siedziba w Suchej Beskidzkiej

ul. Zamkowa 7, 34-200 Sucha Beskidzka w godz. 7.30 — 14.30
przestaé pocztg tradycyjng lub kurierem na adres:

PGL LP Nadlesnictwo Sucha
ul. Zamkowa 7, 34-200 Sucha Beskidzka



b)
C)

d)

e)

9)
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termin sktadania dokumentéw: do dnia 25 pazdziernika 2024 r. (do godz.
14:00);

wszystkie oferty bedg otwierane i analizowane przez osoby upowaznione,
nalezace do powotanej prze nadlesniczego komisji rekrutacyjnej;

aplikacje, ktére wptyng do Nadle$nictwa Sucha po terminie (decyduje data i
godzina wplywu do sekretariatu nadle$nictwa) wskazanym w pkt. b), nie beda
rozpatrywane ani zwracane nadawcy, tylko komisyjnie zniszczone;

dokumenty, ktdre zostang przestane droga elektroniczna nie bedg rozpatrywane
i zostana trwale usuniete ze skrzynki pocztowey;

wszystkie wymagane dokumenty obligatoryjne, wskazane w pkt. VIl nalezy
opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem,

dodatkowo dokumenty skiadane jako kserokopie nalezy przediozy¢ jako
oryginaty jedynie do wgladu komisji rekrutacyjne;.

Informacje dodatkowe:

. Informacje w sprawie naboru beda udzielane pod nr telefonu 33 8742174 w. 131

w dni robocze w godz. 7.30 — 14.30.

Po zakoniczonym procesie rekrutacji, w terminie do 7 dni kalendarzowych od daty
jego zakoriczenia uczestnicy procedury rekrutacyjnej zostang o tym fakcie
powiadomieni bezposrednio na wskazane przez siebie dane kontaktowe.
Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostali wytonieni do zatrudnienia, bedga mogty
byé przez nich odebrane osobiécie w siedzibie Nadlesnictwa w godz. 7.30—-14.30
w terminie 14 dni od zakonczenia postepowania rekrutacyjnego — po tym czasie
zostang komisyjnie zniszczone.

Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania.

Nadle$nictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem.

Nadleénictwo zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie
postepowania, bez podania przyczyny.

Zalaczniki:
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3.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydata do
pracy — zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze.

Kwestionariusz osobowy jednolity dla wszystkich kandydatow - zatgcznik nr 2 do
ogtoszenia o naborze.

Oswiadczenie kandydata - zatgcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze.



