¥
!

%&J‘M}

s

' Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Grotniki

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Grotniki
w sprawie naboru na stanowisko

referenta ds. administracyjnych

I.  Organizator naboru

Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Grotniki

ul. Ogrodnicza 6/8
95-100 Zgierz
tel. (42) 716 42 69

Il. Wymagania niezbedne

1.
2.

Wyksztatcenie wyzsze.
Znajomos¢ obstugi komputera, w szczegélnosci pakietu MS Office.

. Wymagania dodatkowe

1.
2.

© ® N o o

Znajomos¢ ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych.

Znajomos$¢ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (w zakresie gospodarki
srodkami trwatymi i warto§ciami niematerialnymi i prawnymi).

Znajomo$¢ ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (w
zakresie gospodarki srodkami trwatymi i warto$ciami niematerialnymi i prawnymi).
Znajomo$¢é Rozporzadzenia Rady Ministréw z 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych.

Prawo jazdy kat. B

Umiejetnos$¢ tworzenia pism urzedowych,

Umiejetnos¢ kreatywnego i analitycznego myslenia.

Wyksztatcenie administracyjne, prawnicze, ekonomiczne lub budowlane,

Ukonczone kursy/szkolenia (lub w trakcie uczeszczania na kursy/szkolenia) o tematyce:

administracyjnej, prawniczej, ekonomicznej lub budowlane;j.

IV. Preferowane cechy
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Komunikatywno$¢, dokiadnos¢, pracowito$é, wykazywanie inicjatywy w podejmowaniu

decyzji.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

Gospodarowanie srodkami trwatymi, w tym naliczanie amortyzaciji.

Administrowanie budynkami wraz z przynalezno$ciami i budowlami kubaturowymi
nadlesnictwa.

Gospodarowanie pomieszczeniami  biurowymi nadlesnictwa | wyposazanie ich
w niezbedny sprzet, materiaty i urzadzenia biurowe.

Gospodarowanie pokojami goscinnymi, warsztatem i garazami nadleénictwa.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem i rozliczeniem zaopatrzenia w wodg,
gaz i energie elektryczna.

Zaopatrywanie w druki $cistego zarachowania, prowadzenie ewidencji pieczeci
i cechéwek.

Zaopatrywanie wszystkich komérek organizacyjnych w materiaty pi$mienne, druki
i czasopisma.

Koordynowanie zakupu i likwidacji $rodkéw trwatych i wyposazenia (poza $rodkami
trwatymi zwigzanymi z informatyka, budynkami i budowlami) oraz odpowiadanie za
prawidtowe ich przekazanie odpowiednim pracownikom. Sporzgdzanie dokumentow w
tym zakresie.

Prowadzenie w SILP-ie czesci opisowej $rodkéw trwatych i wyposazenia (poza
srodkami trwatymi zwigzanymi z informatyka, budynkami i budowlami).

Prowadzenie czynnoséci zwigzanych z ubezpieczeniem $rodkéw trwatych.

Nadzorowanie eksploatacji srodkéw tgcznosci.

Odpowiadanie za biezaca konserwacje i naprawe sSrodkéw transportu, maszyn i
urzgdzen nadlesnictwa.

Sprawowanie nadzoru nad pracg firmy ochroniarskiej oraz administrowanie systemu
kontroli dostepu i nadzoru wizyjnego.

Prowadzenie w bazie SILP ewidencji odziezy roboczej, $rodkéw ochrony osobistej oraz
prowadzenie zakupu, ewidencji i wydawanie $rodkéw bhp (wraz z napojami

chtodzacymi i positkami profilaktycznymi).

VI. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

1.
2.

CV — opatrzone wtasnym podpisem.
List motywacyjny z adresem do korespondencji, e-mail i numerem telefonu.
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3. Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie wymienione w CV — oryginat
do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjne).

4. Kserokopia innych dokumentéw potwierdzajacych ukornczone kursy, szkolenia lub
posiadane uprawnienia wymienione w CV — oryginat do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjne;.

5. Oséwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu naboru,
zgodnie z zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( art.
1i175-176), (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. f) w zwigzku z
art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 118, str. 1).

V. Termin i sposéb skiadania dokumentéw

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skifada¢ osobiscie lub przesta¢ pocztg
tradycyjng na adres:
Nadle$nictwo Grotniki
ul. Ogrodnicza 6/8,
95-100 Zgierz
Z dopiskiem na kopercie: ,Nabér na stanowisko referenta ds. administracyjnych”
Ostateczny termin sktadania dokumentéw — 06.07.2018 r. do godziny 15:30

3. Oferty kandydatéw, ktére wptyng do Nadlesnictwa powyzej okreslonym terminie lub

zostang ztozone w inny niz wskazany wyzej sposoéb, nie bedg rozpatrywane.

VHI. Informacje dodatkowe

1. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i zakwalifikowani do Il etapu naboru
zostang powiadomieni telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej. W przypadku duzej ilosci kandydatéw spetniajgcych wymogi
formalne, Nadle$nictwo moze ograniczy¢ zakwalifikowanie do Il etapu tylko 10 oséb
najbardziej spetiajgcych wymagania dodatkowe.

2. Kandydaci niezakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostang powiadomieni o tym
fakcie telefonicznie lub poczta elektroniczna.

3. Oferty odrzucone i nieodebrane zostang odestane po uptywie jednego miesiaca od daty

zakonczenia rekrutacji.
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4. Ogloszenie o naborze na stanowisko referenta ds. zamoéwien publicznych umieszcza sie
na tablicy ogtoszen w siedzibie Nadlesnictwa Grotniki, na stronie internetowej
Nadlesnictwa Grotniki: www.grotniki.lasy.gov.pl oraz na stronie internetowej Lasow

Panstwowych: www.lasy.gov.pl .

5. Postepowanie rekrutacyjne prowadzone jest zgodnie z Regulaminem Pracy Komisji
Rekrutacyjnej przeprowadzajgcej nabor na stanowisko referenta ds. administracyjnych
stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 29 Nadlesniczego Nadlesnictwa Grotniki
z dnia 20.06.2018 r.

6. Nadlesniczy Nadlesnictwa Grotniki moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.

7. Nadles$nictwo nie zwraca poniesionych kosztéw zwigzanych z naborem.

8. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest st. referent ds.
pracowniczych — tel. (42) 716 42 59 wew. 124, 693 330 581.
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