OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Swiebodzin
w sprawie naboru na stanowisko

Referenta ds. administracji lub Specjalisty ds. administracji

Organizator naboru:

Nadlegnictwo Swiebodzin

ul. Wojska Polskiego 3
66-200 Swiebodzin
telefon: 68 3822001

e-mail: swiebodzin@zielonagora.lasy.gov.pl

Wymagania obowigzkowe (podstawowe):

1.

Spetnienie wymogow okreslonych w Ponadzaktadowym Ukfadzie Zbiorowym
Pracy dla pracownikéw PGL LP przewidzianych dla stanowiska Referenta ds.
administracji tj. wyksztatcenie srednie i 1 rok pracy, na stanowisko Specjalisty
ds. administracji tj. wyksztatcenie wyzsze i 2 lata pracy lub wyksztatcenie

Srednie i 7 lat pracy.

2. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na dane stanowisko.

3. Prawo jazdy kat. B.

4. Biegta obstuga pakietu Office.

Wymagania dodatkowe (preferowane):

1.

Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie, studia podyplomowe - spokrewnione z

zakresem obowigzkow.

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z administracjg lub
podobnym, zwigzanym z przedmiotowym zakresem obowigzkow.

Ukonczone kursy spokrewnione z przedmiotowym zakresem obowigzkow.

Znajomos¢ specyfiki dziatalnosci Laséw Panstwowych w obszarze zadanh

przewidzianych do realizacji na zajmowanym stanowisku.
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Czego oczekujemy od kandydata:
1. Bardzo dobrej organizaciji pracy;
2. Zdolnosci analitycznych;
3. Komunikatywnos$ci, samodzielnosci.

Gléwne zadania:

1. Administrowanie srodkami transportowymi i prowadzenie ewidencji

w tym zakresie tj.: utrzymanie floty stuzbowej oraz ciggnika wraz z
dedykowanym osprzetem w zakresie remontéw, przeglgdoéw, biezgcej
konserwacji, planowanie remontéw $rodkéw transportowych, zakupu i
rozliczenia paliw, ubezpieczen, wydania i ewidencjonowania kart pojazdéw i
kierowcy.

. Wykonanie i sktadanie sprawozdan MP-1 (Wojskowej Komendy Uzupetnien)
oraz LPIO-13 (Stan srodkéw transportowych).

. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarowaniem surowcami
wtornymi i odpadami w zakresie administracyjnym wraz ze sprawdzaniem
i opisywaniem faktur w przedmiotowym zakresie.

. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie korzystania ze s$rodowiska:
KOBIZE, sprawozdanie za korzystanie ze srodowiska do Marszatka, BDO.

. Przygotowywanie dokumentow zrédtowych i sktadanie sprawozdania G-02b
(Sprawozdanie bilansowe nosnikéw energii i infrastruktury cieptowniczej).

. Prowadzenie postepowan do 130,0 tys. zt na wytonienie dostawcow i
ustugodawcow w zakresie powierzonych zadan.

. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z Zintegrowanym Zakupem
Energii Elektrycznej (ZZEE) i Zintegrowanym Zakupem Paliwa Gazowego
(ZZPG).

. Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie zasad postepowania ze zbednymi
Srodkami trwatymi innymi niz budynki, lokale i obiekty inzynierii lgdowe;j i

wodnej oraz niskocennymi sktadnikami majatku i materiatami magazynowymi.

Szczegodtowy zakres obowigzkéw ustalony zostanie po zatrudnieniu pracownika.



Oferujemy:

1.

4.
5.

Umowe o prace czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony w petnym wymiarze czasu pracy, praca odbywac¢ sie bedzie w
biurze Nadlesnictwa Swiebodzin;

Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego (system szkolen w LP, itp.);

Warunki pracy i ptacy zgodnie z Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym
Pracy dla Pracownikéw PGL LP;

Grupowe ubezpieczenie zdrowotne;

Swiadczenia socjalne.

Wymagane dokumenty:

1.

o g bk~ w

List motywacyjny z adresem do korespondencji, numerem telefonu oraz
adresem poczty e-mail — opatrzony wtasnorecznym podpisem.

CV wraz z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej — opatrzone
wiasnorecznym podpisem.

Kopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 1).
Klauzula informacyjna RODO (zatgcznik nr 2).

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu: obywatelstwa polskiego, petni praw
cywilnych i obywatelskich, nienagannej opinii, stanie zdrowia pozwalajgcego
na zatrudnienie, a takze o niekaralnosci sgdowej za przestepstwo popetnione z
checi zysku lub innych pobudek (zatgcznik nr 3).

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celow rekrutacji ( zatgcznik nr 4).

Dokumenty preferowane:

1.

2.

Kopia dokumentéw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej (Swiadectwa
pracy, opinie poprzednich pracodawcow, itp.) oraz inne dokumenty
potwierdzajgce minimalny wymagany staz pracy.

Kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach spokrewnionych z przedmiotowym

zakresem obowigzkow.

Termin i miejsce skladania ofert:

1.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 23.05.2025 r. do
godz.15.00 (decyduje data wptywu) w sposob:

- Pocztg e-mail na adres: swiebodzin@zielonagora.lasy.gov.pl. lub
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- Pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Swiebodzin, ul. Wojska Polskiego 3,

66-200 Swiebodzin.

- Osobiscie w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Swiebodzin,
Kazda z ww. form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzulg nabér
wewnetrzny na stanowisko ,,Referenta ds. administracji lub Specjalisty ds.
administracji” oraz posiada¢ adres do korespondencji wraz z adresem e-mail i
numerem telefonu.

2. Dokumenty, ktoére wptyng po terminie, nie bedg rozpatrywane przez Komisje
Rekrutacyjna.

3. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, ktdrzy po przeanalizowaniu ofert
zostang zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji, bedg powiadomieni
telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacje dodatkowe:

1. Procedura rekrutacyjna zostanie przeprowadzona w dwoch etapach
i obejmuje:

- etap | - komisyjna weryfikacja dokumentéw ztozonych przez kandydatéw pod

wzgledem spetnienia wymogow obligatoryjnych i merytorycznych,

- etap Il - rozmowa kwalifikacyjna z zakwalifikowanymi do tego etapu

kandydatami, ocena wiedzy i umiejetnosci oraz predyspozycji kandydatéow dla

danego stanowiska. Kandydaci o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej
zostang powiadomieni telefonicznie.

2. Wyniki naboru nie sg podawane do publicznej wiadomosci.

3. Postepowanie kwalifikacyjne i jego rozstrzygniecie jest ostateczne i nie
podlega zaskarzeniu lub odwotaniu.

4. Nadle$niczy Nadlesnictwa Swiebodzin moze uniewaznié rekrutacje na kazdym
etapie bez podania przyczyny.

5. Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych dokumentdw oraz nie zwraca poniesionych

kosztow zwigzanych z naborem.

Elektronicznie podpisany przez Dawid
Kfap
Data: 2025.05.09 17:17:27 +02'00'
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