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Chrzanéw, dnia 23.05.2024
Zn.spr.: NK.1101.2.2024

OGLOSZENIE

Nadlesniczego Nadlesnictwa Chrzanéw o naborze zewnetrznym na stanowisko
Referenta ds. administracyjnych w Dziale Administracyjno-Gospodarczym.

1. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Chrzanow

ul. Oswiecimska 31

32-500 Chrzanow

tel.: 32 623 23 40

e-mail: chrzanow@Xkatowice.lasy.gov.pl

2. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko: Referent ds. administracyjnych w dziale Administracyjno-
Gospodarczym.

3. Tryb postepowania:

Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie nr 33 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach z dnia 28.09.2022 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w biurze
i jednostkach Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach (zn.
spr..DP.1101.9.2022). oraz Regulamin naboru na wolne stanowiska
w Nadlesnictwie Chrzandéw, stanowigcy zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 46/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Chrzandéw z dnia 15.11.2021 r.

4. Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku — zakres wazniejszych zadan:

1. wykonywanie pracy w systemie informatycznym LP (SILP) oraz w systemie
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD) w ramach swojego zakresu
obowigzkow;

2. sporzagdzanie sprawozdan, raportdw, oswiadczen, pism, odpowiedzi, umow,
deklaraciji, protokotéw itp., zgodnie ze swoim zakresem obowigzkow;

3. wykonywanie biezgcego rozliczenia rachunkow/faktur w ramach swojego
zakresu obowigzkow;

4. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg, podatkami;

5. prowadzenie spraw zwigzanych z transportem;

6. prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg srodkow trwatych,
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7. wykonywanie zamdwien zgodnie z zapotrzebowaniem (srodki BHP, urzadzenia
itp.),
8. prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig inwestycyjng i remontowa,
9. szczegotowy zakres obowigzkow zostanie ustalony przy podpisaniu umowy.
5. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):
1. wyksztatcenie srednie i minimum 1 rok pracy,
2. obywatelstwo polskie,
3. korzystanie z petni praw publicznych i obywatelskich,
4. niekaralnosc¢ za przestepstwa z checi zysku lub z innych niskich pobudek,
5. umiejetnosc obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
6. znajomos¢ obstugi podstawowych programoéw komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook),
7. posiadanie uprawnien do prowadzenia pojazdéw samochodowych (prawo
jazdy) kategorii ,B”

6. Wymagania fakultatywne:

1. Wyksztatcenie wyzsze lesne Ilub ekonomiczne Ilub administracyjne Iub
budowlane,

2. Znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP) w zakresie
podstawowym,

3. Znajomos¢ ustawy o lasach,

4. Podstawowa znajomos$¢: ustawy o podatkach i optatach lokalnych, Prawa
lokalowego, Prawa budowlanego, Prawa Wodnego, ustawa Prawo Zamowien
Publicznych,

5. Umiejetnosci analityczne, tworzenia zestawien, sprawozdan w oparciu
o dokumenty zrédiowe.

7. Oczekiwania wobec kandydata:
1. samodzielnosé,

2. dobra organizacja pracy,

3. umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
4. samodyscyplina,

5. sumiennosc¢,

6. dokfadnosc,

7. rzetelnosé,

8. dyspozycyjnosé,

9. komunikatywnosc,

10.umiejetnosc¢ pracy w zespole.

8. Wymagane dokumenty:

1. CV opatrzone wiasnorecznym czytelnym podpisem (wraz z adresem do
korespondenciji, numerem telefonu kontaktowego, adresem e-mail)

2. kwestionariusz osobowy jednolity dla wszystkich kandydatow - zatgcznik nr 2,

3. klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydata do
pracy - zatagcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze,

4. oswiadczenie o spetnieniu wymogdéw okreslonych w art.45 ustawy o lasach
zatacznik nr 4 do ogtoszenia o naborze,

5. zalacznik nr 5 — oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem naboru,
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6. zatacznik nr 6 - oswiadczenie - zgoda kandydata na przetwarzanie danych
osobowych( pesel).

7. zatacznik nr 7 - zaswiadczenie o zatrudnieniu (sktada osoba bedgca
w zatrudnieniu),

8. zalacznik nr 8 — oswiadczenie potwierdzajgce posiadanie uprawnien do
kierowania pojazdami samochodowymi kat. ,B” ( prawa jazdy),

9. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie opatrzone klauzulg
,Za zgodnos¢ z oryginatem” oraz opatrzone wiasnorecznym, czytelnym
podpisem,

10.list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym czytelnym podpisem.

9. Warunki zatrudnienia:

1. miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Chrzandw, ul. Oswiecimska
31, 32-500 Chrzanow,

2. umowa o prace na czas okreslony 1 rok z mozliwoscig finalnego przedtuzenia
na czas nieokreslony.

3. przewidywany termin rozpoczecia pracy: 15.06.2024 r.,

4. zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy (od godz. 7.00 do godz. 15.00),

5. zatrudnienie na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy (praca przy
monitorze moze przekraczac¢ cztery godziny dziennie),

6. mozliwosc rozwoju poprzez szkolenia,

7. sSwiadczenia socjalne i zdrowotne.

10. Termin i miejsce skiadania ofert:

Oferte nalezy ztozy¢ w biurze Nadlesnictwa Chrzanow ul. Oswiecimska 31 32-500

Chrzanoéw w dziale kadr pokdj nr 1 w terminie 14 dni od momentu ukazania sie

niniejszego ogtoszenia na stronie internetowej Nadlesnictwa Chrzanow tj. do

10.06.2024 r.

1. osobiscie w zamknietej kopercie w dziale kadr Nadlesnictwa Chrzandw,
ul. Oswiecimska 31, 32-500 Chrzanow (dziat kadr czynny jest od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 7.30 do 13.30),

2. pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwa Chrzanéw, ul. O$wiecimska 31,
32-500 Chrzanow,

3. elektronicznie na adres: chrzanow@katowice.lasy.gov.pl

Kazda forma przesytania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem: ,Nabér

zewnetrzny” na stanowisko Referenta ds. administracyjnych”. W przypadku

przestania dokumentéw pocztg tradycyjng decyduje data wptywu dokumentéw do

Nadlesnictwa. Dokumenty, ktére wptyng do Nadlesnictwa po terminie

10.06.2024 r. wskazanym jak wyzej nie bedg przyjete do postepowania

rekrutacyjnego i bez otwierania koperty zostang komisyjnie zniszczone. Protokot

zniszczenia dokumentéw dostepny bedzie do wgladu.

11. Zasady przeprowadzania procedury rekrutaciji:
Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Chrzandw.
Rekrutacja bedzie prowadzona w dwéch etapach:

Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym
I merytorycznym,
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Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna lub test obejmujgce znajomos$¢ zagadnien
wymienionych w pkt. 5 i 6 niniejszego ogtoszenia.

12. Informacje dodatkowe:

1.

2.

o gk

orientacyjny termin rozmowy kwalifikacyjnej nalezy przyjg¢ do 3 dni roboczych
po terminie skfadania ofert.

po zakonczeniu procedury naboru, komisyjnie niszczone sg wszystkie
dokumenty przestane przez kandydatéw, za wyjgtkiem dokumentéw kandydata
wytonionego w konkursie.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Chrzandéw zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z rekrutacja.

na rozmowe kwalifikacyjng nalezy przynies¢ do wgladu prawo jazdy kat ,B”.
osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest Specjalista
ds. pracowniczych i socjalnych tel. 32 6232340 wewn. 131.

. Elektronicznie
EWQ | I n a podpisany przez

Ewelina Borun

BO ru r’] Data: 2024.05.23

13:04:52 +02'00"

/dokument podpisany
elektronicznie/

W zatgczeniu:
Lista wzorow zatgcznikow:
1. Zatgcznik nr 2 — kwestionariusz osobowy

NO Ol WN

. Zatgcznik nr 3 — klauzula informacyjna RODO

. Zatgcznik nr 4 — oswiadczenie o spetnianiu wymogow

. Zatgcznik nr 5 — oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem

. Zatgcznik nr 6 — zgoda na przetwarzanie danych osobowych

. Zatgcznik nr 7 — zaswiadczenie o zatrudnieniu

. Zalgcznik nr 8 — oswiadczenie potwierdzajgce posiadanie uprawnien do kierowania pojazdem kat. ,B”.
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