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Nadlesnictwo Nidzica

Nidzica, dnia 23.05.2023 r.
Zn. Spr.: NK.1101.6.2023
NADLESNICZY NADLESNICTWA NIDZICA OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

SEKRETARZA W NADLESNICTWIE NIDZICA

I. Organizator naboru:

Nadles$nictwo Nidzica
ul. Debowa 2a, 13-100 Nidzica
tel. 89 625 28 41, e-mail: nidzica@olsztyn.lasy.gov.pl

Il. Adresaci naboru:

Rekrutacja skierowana jest do pracownikéw aktualnie zatrudnionych w PGL LP na
podstawie umowy o prace. Zgodnie z Zarzadzeniem nr 32/2022 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie.

lll. Opis stanowiska:
SEKRETARZ

Do obowigzkéw Sekretarza nalezy kierowanie i nadz6or nad pracg Dziatu
Administracyjnego, a w szczegdélnosci m.in.:

1. Administrowanie nieruchomosciami, Srodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi:
Administrowanie budynkiem biura Nadle$nictwa wraz z wyposazeniem oraz
zabezpieczenie ich nalezytego stanu technicznego. Prowadzenie prac zwigzanych ze
srodkami trwatymi. Prowadzenie spraw zwigzanych z transakcjg kupna i sprzedazy
nieruchomosci i wyposazenia. Prowadzenie catoksztattu spraw zawigzanych z najmem
mieszkan. Prowadzenie gospodarki remontowo — budowlanej budynkdéw i drog.

2. Zaopatrzenie Nadlesnictwa w potrzebne materiaty i urzgdzenia.

3. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z oddawaniem gruntéw w uzytkowanie
zalezne.

4. W zakresie publicznego dysponowania majgtkiem Skarbu Panstwa:

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizacjg przetargbw w zwigzku
z kupnem, sprzedazg majatku trwatego Nadle$nictwa, a takze robo6t budowlanych i dostaw
zgodnie z obowigzujgcg Ustawg Prawo Zamowien Publicznych.

5. Ponadto wykonywanie czynnosci zwigzanych z gospodarkg fgkowo - rolng w zakresie
obstugi wnioskow o przyznanie doptat.

Szczegdtowy zakres obowigzkow zostanie przedstawiony po zatrudnieniu.

IV. Wymagania:

1. Wyksztatcenie — srednie oraz 6 lat pracy lub wyzsze i 3 lata pracy: administracyjne,
prawnicze, ekonomiczne, budowlane, zamdwienia publiczne, lesne.

2. Znajomosc¢ prawa zamowien publicznych.

3. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku sekretarza.

4. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

5. Prawo jazdy kat. B oraz gotowos¢ wykorzystania samochodu prywatnego do celow
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stuzbowych.
6. Niekaralnos¢ sgdowa za przestepstwo z checi zysku lub innych pobudek.
7. Zdany egzamin do pracy w Stuzbie Lesnej lub gotowos¢ zdania takiego egzaminu.
8. Znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych (Word, Exel, Outlook).
9. Znajomosc¢ systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP).
10. Sumiennosc¢ i odpowiedzialnosé.
11. Umiejetnos¢ organizowania sobie pracy.

V. Oferowane warunki:

1. Umowa o prace na czas okreslony — 1 rok z mozliwoscig przedtuzenia.

2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

3. Wynagrodzenie wedtug zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego Ukfadu Zbiorowego
Pracy dla Pracownikéw PGL LP z dnia 29 stycznia 1998 r. ( z p6zn. zm.) oraz
Rozporzadzeniem Ministra Srodowiska z dnia 14.01.2003 r. w sprawie stanowisk,
stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Lesnej (Dz.U. nr 11 poz.123).

4. Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Nidzica.

5. Stanowisko pracy jest zaliczane do Stuzby Lesnej.

6. Zatrudnionemu Nadlesnictwo Nidzica nie zapewnia mieszkania.

VI. Wymagane dokumenty:

1. CV z podaniem danych kontaktowych, przebiegiem nauki i pracy
zawodowej, opatrzone wtasnorecznym podpisem.

2. List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

3. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe (Swiadectwa pracy), poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢
(oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikaciji
i umiejetnosci przydatnych na stanowisku sekretarza, poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ (oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

5. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych

(wg. zatgcznika 1).

Oswiadczenie kandydata na stanowisko sekretarza (wg. zatgcznika 2).

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (wg. zatgcznika 3).

N

VII. Termin i miejsce skladania ofert:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyé osobiscie do sekretariatu
Nadlesnictwa, lub pocztg tradycyjng w zamknietej kopercie 2z podpisem ,, Nabér na
stanowisko Sekretarza w Nadlesnictwie Nidzica”,

2. Termin sktadania dokumentow — 12.06.2023 r.

3. Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VIIl. Postepowanie kwalifikacyjne realizowane w dwéch etapach:

1. Wstepny wybor ofert kandydatow, spetniajgcych wymagania formalne.
2.Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w pierwszym etapie
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( powiadomienie telefoniczne lub e-mail),

3. Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami, ktorzy
zostang zaproszeni na rozmowy oraz prawo powiadomienia wytgcznie wybranego
kandydata o podjetej decyzji w sprawie zatrudnienia, bez podania uzasadnienia wyboru
pozostatym kandydatom wyboru.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Nadle$nictwo nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja.

2. Nadle$niczy Nadlesnictwa Nidzica zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na
kazdym etapie bez podania przyczyny.

3. Po zakonczeniu naboru, oferty odrzucone i te, ktére wptynety po terminie wskazanym
jako ostateczny, bedzie mozna odebraé osobiscie. Oferty odrzucone i nie odebrane, po
uptywie 14 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia naboru zostang komisyjnie
zniszczone.

4. Kontakt w sprawie naboru — Specjalista ds. pracowniczych tel. 89 625 28 41 wew. 105.

Nadlesniczy

Grzegorz Tarkowski

Ipodpisano elektronicznie/

Zatgczniki:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP
2. Oswiadczenie kandydata.
3. Klauzula informacyjna RODO.

Nadles$nictwo Nidzica , ul. Debowa 2 A, 13-100 Nidzica . .
tel. +48 89 625 28 41, fax: +48 89 625 28 79 www.olsztyn.lasy.gov.pl/nidzica



		2023-05-23T08:27:57+0000
	Grzegorz Roman Tarkowski




