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L Laséw Panstwowych

Opole, 06.03.2024 r.
Zn. spr.: NK.1101.2.2024

OGLOSZENIE
Nadles$niczego Nadlesnictwa Opole o
naborze zewnetrznym na stanowisko Referenta w Dziale
Administracyjno-Gospodarczym — na czas zastepstwa

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Pahnstwowe
Nadlesnictwo Opole

ul. Groszowicka 10,

45-517 Opole

telefon:774540541
e-mail:opole@katowice.lasy.gov.pl

2. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko: Referent w Dziale Administracyjno-Gospodarczym.

3. Tryb postepowania:

1. Nabdr prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 33 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Katowicach z dnia 28.09.2022 r. w sprawie wprowadzenia w
zycie Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze i jednostkach
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach (zn. spr.:DP.1101.9.2022)
oraz Regulaminu Naboru Kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Opole, stanowigcym
zatgcznik do Zarzadzenia nr 12 Nadlesniczego Nadlesnictwa Opole z dnia 29 czerwca
2020 r. (z p6z.zm.).

2. Do udzielenia informacji w sprawie referencji i zakresu obowigzkéw na wymaganym
stanowisku upowazniony jest Pan Kamil Kaniecki Sekretarz w Nadlesnictwie Opole
(telefon: 77 454-05-41 wew.671*). Do udzielenia informacji w sprawie wymaganych
dokumentéw na rekrutowanym stanowisku upowazniona jest Pani Beata Szwonder
Starszy Specjalista ds. pracowniczych w Nadlesnictwie Opole (telefon: 77 454-05-41
wew.131%).

3.

4.Niezbedne wymagania:

* petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych;

» korzystanie z petni praw publicznych;

» stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy;
» wyksztalcenie $rednie lub wyzsze (preferowane: administracyjne);

* znajomos¢ obstugi komputera, urzgdzen biurowych oraz pakietu biurowego MS Office,

prawo jazdy kat B.

5.Wymagania dodatkowe (preferowane):

Dodatkowym atutem, zwigzanym z wykonywaniem obowigzkow, bedg nastepujgce
umiejetnosci:

» doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;
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znajomos$¢ przepisdéw w zakresie: archiwizacji dokumentow, administrowaniu

nieruchomosciami (sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci), ubezpieczen

obiektow budowlanych, wyposazenia oraz srodkéw obrotowych

znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP) oraz pozostatych
systemow wykorzystywanych przez jednostki LP w stopniu umozliwiajagcym jego
wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan;

znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD);

kursy, szkolenia, certyfikaty potwierdzajgce przygotowanie do pracy na wymaganym

stanowisku.

6.0d kandydatki/ta oczekujemy:

umiejetnosci pracy pod presjg czasu;

odpornosci na stres;

komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w zespole;
umiejetnosci organizacji pracy;

odpowiedzialnosci i rzetelnosci;

dyspozycyjnosci i motywacji do pracy.

7.Zakres czynnosci:

prowadzenie Systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg w Nadle$nictwie Opole —
rejestracja korespondenciji przychodzgcej i wychodzgcej;

zaopatrywanie komorek organizacyjnych w obowigzujgce druki, materiaty biurowe i
wyposazenie;

prowadzenie Archiwum Nadlesnictwa - w tym przyjmowanie i wydawanie dokumentacji
archiwalnej, prowadzenie ewidencji akt wszystkich podmiotéw zgodnie z instrukcjg w
sprawie organizacji i dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP.
kierowanie pracami gospodarczymi obiektow Nadlesnictwa Opole;

merytoryczne opisywanie faktur dotyczgcych eksploatacji budynkéw (en. elektryczna,
gaz, ciepto, woda, itp.)

nadzorowanie wykonawstwa ustug dotyczgcych obstugi w zakresie utrzymania
czystosci w obiektach na terenie posesji Nadlesnictwa, zabezpieczanie srodkow
czystosci;

sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci wraz z wykazem opodatkowanych
budynkéw, budowli i gruntow,

sporzgdzanie wnioskOw na ubezpieczenie obiektéw budowlanych, wyposazenia oraz
Srodkow obrotowych,

8.Na proponowanym stanowisku oferujemy:

prace w instytucji o ugruntowanej pozycji,

niezbedne narzedzia pracy,

mozliwo$¢ ksztatcenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych, prywatna opieka
medyczna, Swiadczenia socjalne.

9.Wymagane dokumenty:

CV (wraz z adresem do korespondenciji, numerem telefonu kontaktowego i adresem
email opatrzone wiasnorecznym podpisem,

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,



» kserokopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe,

» kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (wg wzoru okreslonego w
zatgczniku nr 1)

» klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (wg wzoru okre$lonego w zatgczniku nr
2).

+ o$wiadczenie kandydata (wg. wzoru okre$lonego w zatgczniku nr 3).

10.Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty nalezy przestaé w zamknietej kopercie pocztg tradycyjng lub

przesytkg kurierskg na adres: PGL LP Nadlesnictwo Opole, ul. Groszowicka 10, 45-517

Opole z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko Referenta w Dziale Administracyjno-

Gospodarczym w naborze zewnetrznym” w terminie 14 dni od dnia ukazania sie¢ ogtoszenia
tj. do 20.03.2024r. Dokumenty przestane pocztg elektroniczng bedg rowniez rozpatrywane,
przy czym nalezy je przesta¢ w formie plikdw czytelnych i mozliwych do weryfikacji.

Aplikacje, ktore wptyng do Nadlesnictwa Opole po wskazanym terminie (decyduje data
wptywu do sekretariatu nadlesnictwa lub data i godzina wptywu na skrzynke email) nie bedg
rozpatrywane ani zwracane do nadawcy. Po zakohczeniu procedury dokumenty te zostang
komisyjnie zniszczone.

Oswiadczenia, CV, list motywacyjny dotgczone do oferty nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym
podpisem. Dokumenty skfadane w formie kserokopii powinny zosta¢ potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej stronie dokumentu. Brak klauzuli:
Lpotwierdzam zgodno$¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” i podpisu kandydata
dyskwalifikuje dokument. Dotyczy to réwniez dokumentéw skladanych w formie
elektroniczne;j.

Ztozone dokumenty bedg podlegaly ocenie formalnej, polegajacej na weryfikaciji
dokumentdw i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami.

Oferty spetniajgce wymogi formalne zostang poddane ocenie merytorycznej, polegajgcej
na ocenie spetnienia przez kandydata dodatkowych oczekiwah pracodawcy, okreslonych w
ogtoszeniu. Ocena nastepuje poprzez przypisanie dokumentom punktow wedtug ustalonej
skali punktowej.

Ostatnim etapem naboru bedzie przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem.
Szczegdtowe zasady naboru zawiera ,Regulamin Naboru Kandydatéw do pracy w
Nadlesnictwie Opole” stanowigcy Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 12 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Opole z dnia 29 czerwca 2020r.( z p6z.zm.)

Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi kandydatami, ktérzy zostang
zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, oraz prawo do powiadomienia wytgcznie wybranego
kandydata o podjetej decyzji.

Kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne powiadomimy pocztg elektroniczng (email)
lub telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

Kandydaci, ktérzy nie spetnili wymagan oceny formalnej i merytorycznej otrzymuja
stosowne pismo wysytane pocztg elektroniczng na podany w ofercie e-mail.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej
Nadlesnictwa Opole w terminie 3 dni roboczych od momentu zakonczenia procedur
zwigzanych z rekrutacja.

Nadlesnictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem.



Zatgczniki:
1. Zatgcznik 1
2. Zatacznik 2
3. Zalgcznik 3

Z powazaniem, o
Elektronicznie

Marek Cholewa Marek podpisany przez
Nadlesniczy Marek Cholewa

Cholewa pata: 2024.03.06
14:38:42 +01'00'

/dokument podpisany elektronicznie/
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