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@ Nadlesnictwo Miechow Bioza-2024

Miechow, 28.02.2024 r.

Zn. spr.: S.1101.2.2024

/doreczenie wytgcznie elektroniczne/

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Miechéw

o naborze na stanowisko starszego referenta do dziatu
administracyjno- gospodarczego

w Nadlesnictwie Miechow

/lumowa na zastepstwo/

l. Nazwa i adres Nadlesnictwa:
Nadlesnictwo Miechow
os. Kolejowe 54A
32-200 Miechow
Tel; 41 382 50 00; 605 740 027

email: miechow@krakow.lasy.gov.pl

1. Tryb prowadzenia naboru

1. Nabdr prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 38 Dyrektora Regionalne;j
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krakowie z dnia 25.10.2022r. w sprawie
wprowadzenia  ,Regulaminu  naboru  pracownikbw dla jednostek
nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie” na stanowiska pracy powstate
w wyniku odejs¢ pracownikdw na Swiadczenia emerytalne oraz zwalniane
miejsca pracy z innych powodow (znak spr.: DO.1101.1.48.2022).

2. Nabér na stanowisko pracy ma charakter rekrutacji zewnetrznej, w ktorej

mogg uczestniczy¢ wszyscy spetniajgcy nizej wymienione wymagania.

lil. Oferowane warunki zatrudnienia.
1. Stanowisko starszego referenta - w Nadle$nictwie Miechow.
2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.
3. Umowa na czas okreslony / w celu zastepstwa nieobecnego pracownika

w czasie jego usprawiedliwionej absencji /, a w przypadku wolnego etatu
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i spetnienia oczekiwah pracodawcy z mozliwoscig przediuzenia na czas

nieokreslony.

Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan) :

1. W zakresie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej:

- prawidlowe sporzgdzanie protokotdw przekazania — przejecia lokali,
budynkdw gospodarczych, dziatek, itp.

- prawidtlowe sporzadzanie umow najmu i udostepniania (kazda parafowana
przez Radce Prawnego i na kazdy wynajem i zmiany umowy za wyjgtkiem zmiany
stawek czynszowych - zgoda Dyrektora RDLP w Krakowie oraz kazda strona
umowy winna by¢ parafowana przez  wynajmujgcego-uzytkownika
i Nadlesniczego),

- udokumentowanie powierzchni uzytkowej mieszkan wraz z budynkami
nadlesnictw przynaleznymi i zagrodami lesnymi do naliczania czynszu, podatku
od nieruchomosci oraz optaty za grunt przynalezny do lokalu,

- prawidlowe naliczanie optat za uzytkowanie i najem lokali wraz
z udokumentowaniem stawek na naliczanie optat czynszowych za mieszkania,
budynki gospodarcze, przynalezny grunt-dziatke,

- prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej oraz
administrowanie  nieruchomosciami  Nadle$nictwa, tgcznie z optatami

czynszowymi, ubezpieczeniowymi; OC, NW i AC od srodkow transportowych.

2. W zakresie archiwizowania dokumentéw:

- prowadzenie sktadnicy akt,

- prowadzenie dokumentacji ewidencjonowanie i katalogowanie korespondenciji
przychodzacej i wychodzgcej z komorki organizacyjnej zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng stanowigcg zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych Nr 66 z 12.11.2014 r. oraz jednolitym rzeczowym wykazem
akt wprowadzonym zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
Nr74z18.12.2014 .

3. W zakresie innych spraw:

- prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania i innych zaliczanych
do tej kategorii pieczeci oraz cechéwek, oznacznikédw do numerowania drewna,
bloczkéw mandatowych,

- wydawanie i prowadzenie rejestru wydanych:

a) pieczeci urzedowych,
b) tonerdw,



c) papieru do drukarek,

d) srodkéw czystosci,
- opieka nad urzgdzeniami, sprzetem i wyposazeniem biura Nadlesnictwa oraz
ich konserwacja,
- prawidtowe opisywanie faktur zakupu materiatow i ustug,
- prowadzenie ewidencji:

a) sortow mundurowych —w SILP,

b) odziezy roboczej i ochronnej w SILP,

c) wydanych srodkéw ochrony indywidualnej i higieny osobistej, positkéw

profilaktycznych i napoi,
d) refundowanych  kosztéw zakupu okularow korygujgcych  wzrok
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach komputerowych,

- sporzadzanie ekwiwalentu za pranie odziezy bhp,
- prowadzenie magazynu Nadlesnictwa,
- zabezpieczenie materiatdw eksploatacyjnych do drukarek — tonerdw i
papieru,
- prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych gospodarki ztomem oraz
zbidrka i wysytkg makulatury,
- dokonywanie rozliczenia zuzycia paliw ptynnych, olejow i smaréw przez
samochod stuzbowy,
- dokonywanie optat abonamentowych TV za posiadane urzgdzenia,
- prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i wydawaniem naleznego
umundurowania dla pracownikéw Stuzby Lesnej, odziezy roboczej i ochronnej,
srodkéw ochrony indywidualnej dla wszystkich pracownikéw wg norm i okresow
uzywalnosci obowigzujgcych w Lasach Panstwowych.

Dopuszcza sie mozliwos¢ zmiany zakresu czynnosci w ramach dziatalnoSci

Nad

lesnictwa.

Szczegdbtowy zakres czynnos$ci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

V. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

—
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wyksztatcenie - minimum s$rednie ,

polskie obywatelstwo,

niekaralnosc za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku biurowym w dziale
administracyjno- gospodarczym,

ukonczone 21 lat,

posiadanie prawa jazdy.



VL.

VIL.

VIIL.

Wymagania dodatkowe (preferowane):
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odbyty staz w Lasach Panstwowych,

ukonczone dodatkowe: studia podyplomowe, kursy, szkolenia ,
podstawowa znajomos¢ przepisow prawnych zwigzanych z le$nictwem ,
znajomos¢ obstugi Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP),
znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen peryferyjnych oraz oprogramowania
MS Office,

pozadane cechy:

- punktualnosg,

- odpowiedzialnosé,

- samodyscyplina,

- systematycznosc,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- komunikatywnosc,

- umiejetnos¢ organizacji pracy.

Na proponowanym stanowisku pracy oferujemy:

- umowe o prace na zastepstwo z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony

w ramach wolnych etatow,

- wynagrodzenie zgodne z Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym Pracy dla

Pracownikéw PGL LP z dnia 29.01.1998r. z pdzn. zmianami,

- $wiadczenia socjalne oraz zdrowotne,

- mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach.

Wymagane dokumenty:

1.
2.

CV z adresem e-mail i numerem telefonu.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe.

Kserokopie $wiadectw pracy (do wgladu oryginaty).

Uzupetnione zatgczniki znajdujgce sie w ogtoszeniu o naborze na stanowisko.

Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 14.03.2024 r.:

1.

2.

w sekretariacie Nadlesnictwa Miechow os. Kolejowe 54A, 32-200 Miechow
w zamknietej kopercie w godzinach 7.00 — 15.00 lub,

pocztg tradycyjng na w/w adres.



Kazda forma przestania powinna by¢ opatrzona dopiskiem ,,Dokumenty aplikacyjne na

stanowisko

starszego referenta w dziale administracyjno-gospodarczym w

Nadlesnictwie Miechéw”. Oferty, ktére wptyng do Nadlesnictwa poza terminem

wskazanym powyzej, nie bedg przyjete do postepowania rekrutacyjnego i pozostang do

odbioru w siedzibie nadlesnictwa do miesigca od dnia ich doreczenia, po tym terminie

zostang zniszczone.

X. Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacji:

1.

W zatgczeniu:

W terminie 3 dni roboczych od uptywu terminu sktadania ofert nastepuje
weryfikacja i ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw pod wzgledem
kompletnosci dokumentow, terminu wptywu oraz spetnienia przez kandydatéw

wymagan.

. W przypadku stwierdzenia niekompletnosci dokumentéw kandydat moze

zosta¢ wezwany do ich uzupetnienia.

. W przypadku zlozenia przez kandydata dokumentéw niespetniajgcych

wymogoéw naboru, oferta zostaje odrzucona o czym kandydat zostaje
poinformowany za posrednictwem poczty elektronicznej w terminie 7 dni

roboczych od zakonczenia weryfikacji ofert.

. Na rozmowe kwalifikacyjng zostajg zaproszeni wybrani kandydaci, ktorych

dokumenty zostaty pozytywnie zweryfikowane.

. Rozstrzygniecie postepowania rekrutacyjnego jest ostateczne i nie podlega

zaskarzeniu lub odwotaniu.

. O wyborze oferty i zamiarze zatrudnienia kandydat zostanie poinformowany

drogg elektroniczna niezwtocznie po zakonczeniu rekrutacii.

. Nadlesniczy Nadlesnictwa Miechow zastrzega Sobie prawo uniewaznienia

naboru na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

Z powazaniem

Jan Karczmarski
Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/

1. Zatgcznik nr.1 — kwestionariusz osobowy
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Zatgcznik nr 2 — oswiadczenie kandydata
Zatgcznik nr 3 — oswiadczenie dane osobowe

Zatgcznik nr 4 — klauzula informacyjna RODO
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