Opole, dnia 13\{) listopada.2017r.

Zn. spr.. NK.1101.1.2017

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Opole
w sprawie haboru na stanowiska:
A) Ksiegowy(a)
B) Pracownika ds. administracyjno-gospodarczych,
C) Pracownika ds. pracowniczych i obstugi sekretariatu Nadleénictwa Opole

Organizator naboru:

Parstwowe Gospodarstwo Leéne

Lasy Panstwowe

Nadlesnictwo Opole

adres: ul. Groszowicka 10, 45-517 Opole
telefon: 77-454-05-41,

fax; 77-454-05-41

e-mail: opole@katowice.lasy.gov.pl

Tryb prowadzenia nhaboru

1. Naboér prowadzony jest w oparciu 0 "REGULAMIN NABORU KANDYDATOW DO
PRACY W NADLESNICTWIE OPOLE" stanowigcy zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 18/2017 Nadle$niczego Nadlesnictwa Opole z dnia 30 listopada 2017 roku.

2. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest przewodniczacy Ko-
misji Rekrutacyjnej Pani Lidia Bocianowska — zastepca nadlesniczego w Nadle$nic-
twie Opole (telefon: 77 454-05-41 wew. *311).

A) Rekrutacija pracownika - KSIEGOWY/A

- praca w petnym wymiarze czasu pracy, Z umowa na czas okreslony 12 miesiecy, a
w przypadku spethienia oczekiwan pracodawcy — z mozliwoscig przediuzenia na czas
nieokreslony.

1. Wymagania niezbgdne:

a) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

b) korzystanie z petni praw publicznych;

c) wyksztatcenie wyzsze lub Srednie ekonomiczne i 2 lata pracy na stanowisku
ksiegowej;

d) znajomosc obstugi programoéw Word, Excel;
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e} znajomosc¢ przepiséw o rachunkowosci;

2.

a)
b)

Wymagania preferowane:

minimum 5 letnie doswiadczenie zawodowe,
znajomos¢ zasad ksiegowania oraz rodzajéw kosztéw,
znajomosce przepisow regulujgeych podatek VAT
posiadanie prawa jazdy kategorii ,B”,

. Od kandydatow oczekujemy:

umiejetnosci pracy pod presjg czasu,

odpornosci na stres,

komunikatywnosci i umisjetnosci pracy w zespole
umiejetnosci samodzielnej organizacii pracy,
dyspozycyjnosci i wysokie] motywacji do pracy
doktadnosci, odpowiedzialnhosci.

Na proponowanym stanowisku oferujemy:
ciekawg prace w instytucji o ugruntowanej pozycji,
mozliwo$¢ pogtebiania wiedzy na szkoleniach,
atrakcyjny system wynagradzania,

niezbedne narzedzia pracy.

Wymagane dokumenty:

CV wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i ad
resem e-mail), opatrzone wtasnorecznym podpisem,

list motywacyjny(podanie) cpatrzone wtasnorecznym podpisem,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajace minimalny staz pracy lub o$wiad-
czenie jezeli kandydat pozostaje w zatrudnieniu,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobo-
wych przez Nadle$nictwo Opole do celow rekrutacii,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw pubiicznych, petnej zdolno-
§ci do czynnosci prawnych, o niekaralnoéci za przestepstwa popetnione umy$l-
nie, o posiadanym obywatelstwie i o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrud-
nienie na stanowisku ksiegowa(y).

Uwaga: Oswiadczenia o ktérych mowa w pkt. 5 f i g, nalezy ztozy¢ na drukach o$wiadczen sta-
nowigcych zataczniki do ogtoszenia o naborze.

. Ogblny zakres obowigzkow:

rozliczanie naleznosci i zobowigzan — sporzadzanie monitow, naliczanie odse-
tek, uzgadnianie sald;

rozliczanie zaje¢ sadowych i komorniczych;

ksiegowanie dokumentdw — wprowadzanie ich do systemu informatycznego La-
sow Panstwowych;

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i naliczanie amortyzaciji;

prowadzenie innych spraw zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego.

Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentow:

a) wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie
Nadlesnictwa Opole, ul. Groszowicka 10 , 45-517 Opole w dniach roboczych w
godzinach 7:00-15:00 lub przesfa¢ pocztg w terminie do dnia 15.12.2017r. do
godz. 12:00 z dopiskiem "Rekrutacja na stanowisko Pracownika — Ksiego-
wy(a)”, aplikacje, ktére wptyng do Nadlesnictwa Opole po terminie (decyduje
termin wptywu do sekretariatu Nadlesnictwa) wskazanym w zdaniu poprzednim,
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nie bedg rozpatrywane, ani zwracane nadawcy, tylko komisyjnie zniszczone,

b) oéwiadczenia, cv, list motywacyjny dotgczone do oferty nalezy opatrzyé wita-
snorecznym podpisem. Dokumenty skladane w formie kserokopii powinny
zosta¢ potwierdzone za zgodnos&¢ z oryginatem przez kandydata ; brak
klauzuli ,,Potwierdzam zgodnos$¢ z oryginalem bedacym w moim posiada-
niu” i podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument.

B} Rekrutacja pracownika ds. administracyjno-gospodarczych

- praca w petnym wymiarze czasu pracy, Z Umowa na czas okreslony 12 miesiecy, a w
przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy — z moziiwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony.
1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie minimum srednie,

b) niekaralno&¢ za przestepstwa z checi zysku lub innych pobudek,

¢) obywatelstwo polskie,

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
e) korzystanie z petnych praw publicznych,

2. Wymagania preferowane:
a) minimum 2 letnie doswiadczenie zawodowe,
b) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w tym pakietu MS Office,
c) umiejetnosé umieszczania informacji na stronie internetowe;,
d) znajomos¢ obstugi sprzetéw biurowych,
e) posiadanie prawa jazdy kategorii ,B”,
f) umiejetnosc kontaktow z przedstawicielami handlowymi,
g) znajomosc ustawy o lasach,
h) znajomos$¢ instrukcji kancelaryjnej i organizacji archiwizacyjnej w PGLLP
i) znajomos¢ ustawy o podatkach i optatach lokalnych

3. Od kandydatéw oczekujemy:
a) umiejetnosci pracy pod presjg czasu,
b) odpornosci na stres,
c) komunikatywno$&ci i umiejetnosci pracy w zespole
d) umiejetnosci samodzielne] organizacji pracy,
e) dyspozycyjnosci i wysokie] motywaciji do pracy.

4. Na proponowanym stanowisku pracy oferujemy:
a) ciekawa prace w instytucji o ugruntowanej pozycji,
b) mozliwosé pogtebiania wiedzy na szkoleniach,
c) atrakcyjny system wynagradzania,
d) niezbedne narzedzia pracy.

5. Wymagane dokumenty: '
a) CV wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i
adresem e-mail), opatrzone wtasnorecznym podpisem,
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b) list motywacyjny(podanie) opatrzone wtasnorecznym podpisem,

c) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgce minimalny staz pracy lub
oswiadczenie jezeli kandydat pozostaje w zatrudnieniu,

e) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych oso-
bowych przez Nadlesnictwo Opole do celdw rekrutacii,

f) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych, petnej
zdolnoséci do czynnoéci prawnych, o niekaralnosci za przestepstwa popet-
nione umysinie, o posiadanym obywatelstwie | o stanie zdrowia pozwalaja-
cym na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. administracyjno-
gospodarczym

Uwaga: Oswiadczenia o ktérych mowa w pkt. 5 e i f, nalezy zlozyé na drukach oswiadczert sta-
nowigcych zatgczniki do ogtoszenia o naborze.

6. Ogolny zakres obowigzkéw na stanowisku specjalisty ds. administracyj-

ho-gospodarczych:

a) prowadzenie i obstuga skiadnicy akt

b) zaopatrzenie, rozliczanie i ewidencjonowanie umundurowania,

¢) naliczanie podatku od nieruchomosci i jego rozliczanie,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Nadlesnictwa

- Opole,

e) zaopatrzenie w materiaty biurowe catego Nadle$nictwa,

f) zawieranie uméw na wynajem lokali biurowych i administrowanie obiektow
przy ul. Ozimskiej 40

g) zamawianie ustug, przygotowywanie, monitorowanie realizacji oraz rozli-
czanie ustug w tym dekretacja faktur z zewnetrznymi wykonawcami w za- .
kresie ustug min. ochraniarskich, utrzymania czystoéci, serwisowych oraz
innych zakupéw,

h) obstuga techniczno-gospodarcza narad i konferencji,

1) prowadzenie hiblioteki Nadle$nictwa

J) prowadzenie ewidencji drukéw écistego zarachowania w tym zamawianie i
rozliczanie mandatow,

k) prowadzenia ewidencji przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu,

) zastepowanie stanowiska ds. obstugi sekretariatu i spraw kadrowych,

m) nadzor nad pracg Osérodka Wczasowego w Jastarni i sprzedaz skierowan
wczasowych

n) prowadzenie innych spraw zleconych przez przetozonych.

7. Informacje dodatkowe dotyczace sktadania dokumentéw :

a) wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie
Nadlesnictwa Opole, ul. Groszowicka10 , 45-517 Opole w dniach roboczych w
godzinach 7:00-15:00 lub przestaé pocztg w terminie do dnia 15.12.2017r. do
godz. 12:00 z dopiskiem "Rekrutacja na stanowisko Pracownika ds. administra-
cyjno-gospodarczych ", aplikacje, ktdre wptyng do Nadlesnictwa Opole po ter-
minie (decyduje termin wptywu do sekretariatu Nadleénictwa) wskazanym w
zdaniu poprzednim, nie bedg rozpatrywane, ani zwracane nadawcy, tylko komi-
syjnie zniszczone,

b) oswiadczenia, cv, list motywacyjny dotaczone do oferty nalezy opatrzyé wia-
snorecznym podpisem. Dokumenty skladane w formie kserokopii powinny
zosta¢ potwierdzone za zgodno$é z oryginalem przez kandydata ; brak
Klauzuli ,,Potwierdzam zgodnos$é z oryginatem bedacym w moim posiada-
niu” i podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument.
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C .Rekrutacja pracownika ds. pracowniczych i obstugi sekretariatu Nadies$nic-
twa Opole”

- praca w petnym wymiarze czasu pracy, z umowg na czas okreslony - 12 miesiecy,
a w przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy - z mozliwoécig przediuzenia na
czas hieokreslony.

1. Wymagania niezbgdne :

a) wyksztatcenie wyzsze ,

b) niekaralno$¢ za przestepstwo z checi zysku iub z innych niskich pobudek,
¢) obywatelstwo poiskie,

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

e} korzystanie z petni praw publicznych,

f) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

2. Wymagania preferowane :

a) doswiadczenie zawodowe na podobnych stanowiskach,

b) podstawowa znajomos¢ ,Kodeksu pracy”,

¢) znajomos¢ obstugi sprzetéw biurowych (kserokopiarka, fax, centrala telefonicz-
na)l

d) kursy, szkolenia, certyfikaty potwierdzajace przygotowanie do pracy na wiw
stanowisku,

e) posiadanie prawa jazdy kategorii “B”.

3. Od kandydatow oczekujemy :
a) umiejetnosci pracy pod presja czasu,
b) odpornosci na stres,
¢) komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w zespole,
d) doktadnosci, systematycznosci i bardzo dobrej organizacii pracy.

4. Na proponowanym stanowisku oferujemy :
a) ciekawg prace w instytucji o ugruntowanej pozyciji,
b} mozliwos¢ pogtebiania wiedzy na szkoleniach,
c) atrakcyjny system wynagradzania,
d) niezbedne narzedzia pracy.

5. Wymagane dokumenty : ‘

a}) CV (wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i ad-
resem e-mail), opatrzone wtasnorecznym podpisem,

b) list motywacyjny (podanie) opatrzony wiasnorecznym podpisem,

c) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie (dyplom ukonczenia
studidow)

d} kserokopie dokumentéw pos$wiadczajacych odbyte kursy, szkolenia majace
zwigzek z pracg na w/w stanowisku,

) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgce minimalny staz pracy okreslony dla
stanowiska |lub oswiadczenie (jezeli kandydat pozostaje w zatrudnieniu),
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f)

9)

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobo-
wych przez Nadlesnictwo Opole do celéw rekrutacii;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolno-
sci do czynnosci prawnych, o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umysi-
nie, o posiadanym obywatelstwie i o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrud-
nienie na stanowisku pracownika ds. pracowniczych i obstugi sekretariatu Nad-
le$nictwa Opole.

UWAGA:
Oswiadczenia o ktérych mowa w pkt. 5 { i g, nalezy ztozyé na drukach o$wiadczer stanowiacych
zafaczniki do ogloszenia o naborze.

6. Ogodlny zakres obowigzkow :

a)
b)

c)

h)

)

prowadzenie oraz organizowanie obstugi kadrowej pracownikéw nadlesnictwa.
przygotowywanie, aktualizowanie | konsultowanie zmian w zakresie regulaminu
pracy, prawa pracy.

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow, sporzadzanie planéw urlopowych
oraz ewidencjonowanie zwolnien lekarskich.

organizacja wyjazddw stuzbowych pracownikéw.

obstuga formalna zwigzana z doksztatcaniem, szkoleniami i podnoszeniem
kwalifikacji pracownikdw.,

nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z praktykami zawodowymi oraz
stazami absolwenckimi.

sporzadzanie wnioskbw o nadanie odznaczen panstwowych | odznak
resortowych oraz prowadzenie dokumentacii i ewidencji w tym zakresie.
koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z rekrutacjg i selekcjg

pracownikéw nadlesnictwa.
prowadzenie sekretariatu nadleénictwa.

7. Informacje dodatkowe dotyczace sktadania dokumentéw :
a) wymagane dokumenty nalezy skltada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie

Nadlesnictwa Opole, ul. Groszowicka10 , 45-517 Opole w dniach roboczych w
godzinach 7:00-15:00 lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia 15.12.2017r. do
godz. 12:00 z dopiskiem "Rekrutacja na stanowisko Pracownika ds. pracowni-
czych i obstugi sekretariatu Nadle$nictwa Opole "; aplikacje, ktére wptyng do
Nadle$nictwa Opole po terminie (decyduje termin wptywu do sekretariatu Nad-
leSnictwa) wskazanym w zdaniu poprzednim, nie bedg rozpatrywane, ani zwra-
cane nadawcy, tylko komisyjnie zniszczone,

oswiadczenia, cv, list motywacyjny dotaczone do oferty nalezy opatrzyé wiasno-
recznym podpisem. Dokumenty skiadane w formie kserokopii powinny zo-
sta¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata ; brak klau-
zuli ,,Potwierdzam zgodnosé z oryginatem bedacym w moim posiadaniu” i
podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument.



Nadlesnictwo Opole

Procedura wylonienia kandydata do zatrudnienia obejmuje :

a) ocene ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

b) rozmowe kwalifikacyjng .

Uwaga . kandydaci przystepujgcy do rozmowy kwalifikacyjnej zobowigzani sa do
posiadania dowodu tozsamosci | ockazania go komisji rekrutacyjne;j.

V.

a.

Pozostate informacje :

oferentéw, ktorzy na podstawie oceny przestanych aplikacji zostali zakwalifiko-
wani do daiszego procesu postepowania rekrutacyjnego — powiadamia sie tele-
fonicznie — podajac dateg i godzine tego postepowania,

informacji dotyczacych naboru udziela p. Lidia Bocianowska, w godzinach pracy
Nadlesnictwa (7:00-15:00), pod nr tel. 77 4540541 w. 311.

Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom zadnych poniesionych kosztow zwigza-
nych z naborem,

dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie spetnig warunkéw formalnych
I merytorycznych zostang komisyjnie zniszczone po uplywie jednego miesigca
od dnia zakonczenia procedury rekrutacyinej, przez co rozumie sie dzien
umieszczenia wyniku rekrutacji na stronie internetowej nadlesnictwa. [stnigje
mozliwos¢ osobistego odbioru dokumentdw lub ich odestania na adres zwrotny
po ziozeniu pisemnego wniosku w tej sprawie przez zainteresowanego, przed
uptywem terminu, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim,

informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej
Nadlesnictwa w terminie do 3 dni roboczych od momentu zakoriczenia procedur
zwigzanych z rekrutacjg,

Nadlesniczy Nadlesnictwa Opole moze uniewaznié nabdr na w/w stanowisko na
kazdym etapie postepowania, bez podania przyczyny.

Paristwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Pafistwowe www.opole.katowice.lasy.gov.pl

Nadlesnictao Opole ul. Groszowicka 10 45-517 Opoie
tel.. +48 77 4540541, fax: +48 77 5450542, e-mall: opole@katowice.lasy.gov.pl




QPNS)';P
Q

5;;" Nadlesnictwo Opole

Zatgceznik nr 1

migjscowoss data

OSWIADCZENIE
Ja nizej podpiSany/al . ...
ZAMIESZKAMY/A/ ... .
oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dia potrzeb nie-
zbednych do realizacji procedury naboru na stanowisko...............c.ccoooeee i

zgodnie z ustawg z dnia 29-08-1997r o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2016r,
poz. 922).

www.opole.katowice.lasy.gov.pl
Nadlesnictwo Opole ul. Groszowicka 10 45-517 Opale
tel.: +48 77 4540541, fax: +48 77 5450542, a-mail: opole@katowice.lasy.gov.pl
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Zatgcznik nr 2

migjscowass data

OSWIADCZENIE
Ja nize] podpisany/al ...
ZAMIESZKAIY A/ . o

oswiadczam ze:
1. Posiadam petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych,
2. Korzystam z petni praw publicznych,
3. Mo6] stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku pracowni-

4. Posiadam obywatelstwo...............

5. Zapoznatem/am/ sie i akceptuje postanomema ,Regulaminu naboru kandyda-
tow do pracy w Nadlesnictwie Opole”,

6. Nie bytem karany za przestepstwa popemione umysinie.

www.opole. katowice.lasy.gov.pl

Nadiegnictwo Opele ul. Groszowicka 10 45-517 Opole
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