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\w/ Lasow Panstwowych

Taczanow Drugi, dnia 02.04. 2024 r.

Zn. Spr.: NK. 1101.12.2024

Ogtoszenie

Nadlesniczego Nadlesnictwa Taczanéw
w sprawie naboru wewnetrznego
organizowanego w ramach PGL LP na stanowisko:

sekretarza nadlesnictwa - umowa na zastepstwo

I. Organizator rekrutacji:

Nadlesnictwo Taczandw,
Taczanéw Drugi 43
63-300 Pleszew

e-mail: taczanow@poznan.lasy.qgov.pl

[I. Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabér prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na stanowiska pracy w
jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu
wprowadzony zarzgdzeniem nr 11 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Pahstwowych
w Poznaniu z dnia 10 lutego 2023 r. (znak spr.: DO.1101.19.2023).

[ll. Opis stanowiska (zakres wykonywanych zadan gtéwnych na stanowisku):

1. Kierowanie dziatem administracyjno-gospodarczym,

2. Odpowiedzialnos¢ za catoksztaft zagadnien obejmujacych petng obstuge administracyjna
Nadlesnictwa, szczegdlnie:

1) prowadzenie gospodarki lokalami biurowymi, nadzorowanie wyposazania lokali
biurowych w niezbedny sprzet, srodki tgcznosci itp. urzadzenia;

2) kierowanie gospodarkg samochodowg w nadlesnictwie na biezgco koordynuje

wykorzystanie srodkéw transportu samochodowego;
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3) organizowanie i nadzorowanie gospodarki magazynowe] i odpowiedzialnos¢ za jej
prawidtowe dziatanie;

4) nadzorowanie gospodarki mieszkaniowej oraz spraw zwigzanych z dzierzawg i najmem
gruntow;

5) wdrazanie i nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu
akt.

6) prowadzenie catoksztaftu prac zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamowien

publicznych w Nadlesnictwie Taczanow,

Szczeqotowy zakres czynnos$ci ustalony bedzie po zatrudnieniu.

V. Oferowane warunki

1. Przewidywany termin rozpoczecia pracy: miesigc kwiecien/maj 2024 r.

2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy, z umowg na czas okreslony — w celu zastepstwa
nieobecnego pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci.

3. Miejscem wykonywania pracy bedzie biuro Nadlesnictwa Taczanow

4. Wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi w PGL
LP: Rozporzadzenie Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 14.01.2003 r. z p6zn.zm.
w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania
w Stuzbie Lednej oraz Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw PGL
LP.

5. Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania

V. Wymagania obligatoryjne (niezbedne):

1.Wyksztatcenie wyzsze i 3 lata pracy lub wyksztatcenie Srednie i 6 lat pracy

VI. Wymagania fakultatywne:

1. Doswiadczenie w pracy na rownorzednym lub podobnym stanowisku,

2. Ukonczony z wynikiem pozytywnym staz w jednostkach organizacyjnych Lasow
Panstwowych,

3. Znajomos$¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych, obstugi systemu, Biuletynu
Informacji Publicznej,

4. Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem,
Praktyczna znajomos$¢ obstugi programu ,Elektroniczne Zarzagdzanie Dokumentacjg”,

6. Znajomos¢ Ustawy o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 r. z pdzn. zm.,
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Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw

publicznych.

8. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

10.

11

13

Niekaralnosé sgdowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek
Znajomos¢ przepisdw prawa zamoéwien publicznych oraz specyfiki dziatalnosci LP

w obszarze zadan przewidzianych do realizacji na oferowanym stanowisku,

. Od kandydata/ki oczekujemy ponadto:
12.

- wysokiej kultury osobistej,

.- umiejetnosci pracy w zespole,
14.
15.
16.

- dobrej organizacji pracy,
- radzenia sobie w sytuacjach stresowych,
Posiadanie prawa jazdy kategorii B i gotowos¢ do wykorzystywania samochodu

prywatnego do celdéw stuzbowych,

VII. Wymagania formale:

1.
2.

Kryteria okreslone art. 45 ust. 2 Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r.

Zaswiadczenie o zdaniu egzaminu warunkujgcego nadanie stopnia stuzbowego po raz
pierwszy zgodnie z § 6 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia
2003 roku w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie
Lesne (z pdzn. zm.). W przypadku braku zaswiadczenia o zdanym egzaminie
Nadlesnictwo Taczandw ztozy wniosek do RDLP w Poznaniu o wyznaczenie terminu
egzaminu dla kandydata po ogtoszeniu wynikéw naboru. Do czasu pozytywnego zdania
egzaminu do Stuzby Lesnej i otrzymania zaswiadczenia kandydat zostanie zatrudniony

na stanowisku niezaliczanym do SL.

VIIl. Wykaz wymaganych dokumentow:

1.

2.
3.

4.

CV wraz z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,- opatrzony wiasnorecznym
podpisem,

List motywacyjny - opatrzony wiasnorecznym podpisem,

Kserokopia dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
opatrzone wiasnorecznym podpisem,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej: kserokopie
Swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument potwierdzajgcy
posiadane doswiadczenie zawodowe oraz potwierdzajgce minimalny staz pracy

okreslony dla stanowiska, opatrzone wtasnorecznym podpisem,
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5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji (zatgcznik nr 1),

6. Klauzula informacyjna RODO (zatgcznik nr 2),

7. Kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 3).

8. Oswiadczenie o spetnieniu wymagan formalnych okreslonych w art. 45 ust. ust. 2 punkt

1-4 i pkt. 8 Ustawy o lasach z 28 wrze$nia1991 roku (zatgcznik nr 4).

Dokumenty sporzgdzone przez kandydata powinny by¢ czytelnie podpisane imieniem

i nazwiskiem. W przypadku braku podpisu — oferta zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.

IX. Dokumenty wymagane fakultatywnie tj. inne informacje w szczegélnosci o:
1. Kursach,
2. Szkoleniach,

3. Innych uprawnieniach przydatnych na stanowisku pracy objetym rekrutacja,

X. Termin i miejsce sktadania ofert:
1. Wymagane dokumenty wraz z danymi kontaktowymi nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
do 22 kwietnia.2024 r. do godziny 15:00 na adres:

Nadles$nictwo Taczanow
Taczanéw Drugi 43
63-300 Pleszew

Sktadana oferta powinna by¢ opatrzona klauzulg: ,,Nabér na stanowisko: Sekretarz
nadlesnictwa — nabdér wewnetrzny — umowa na zastepstwo” oraz z podanym adresem do
korespondencji, adresem e-mail i numerem telefonu.

Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane przez komisje
rekrutacyjng (w przypadku przesytki pocztowej liczy sie data wptywu do nadlesnictwa)

Dokumenty przestane pocztg elektroniczng nie bedg rozpatrywane..

XI. Zasady przeprowadzania procedury rekrutaciji:

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez Nadlesniczego
Nadle$nictwa Taczandéw. Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne przechodzg do
kolejnego etapu rekrutacji.

Zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie/sms lub pocztg

elektroniczng lub pocztg tradycyjng o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru.



XIl. Informacje dodatkowe:

1.

Nadlesnictwo Taczanow nie odsyta ztozonych przez kandydatow dokumentéw. Zostang
one trwale usuniete w terminie — po uptywie 1 miesigca od zakonczenia postepowania
rekrutacyjnego,

Nadlesniczy Nadlesnictwa Taczandw zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia naboru
na kazdym etapie, bez podania przyczyny,

Nadlesnictwo Taczandow nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja,

Do wudzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest specjalista
ds. pracowniczych w dni robocze od godz. 7:00 do 15:00, tel. 62 741 93 47 wew. 131.

Elektronicznie

Bartosz podpisany przez

Bartosz Wojkiewicz

Wjkiewicz pata: 2024.04.04
14:24:34 +02'00'

Zatgczniki:

1. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacji

2. Klauzula informacyjna RODO,

3. Kwestionariusz osobowy,

4. Oswiadczenie o spetnieniu wymagan formalnych okreslonych w art. 45 ust. ust. 2 punkt 1-4

i pkt. 8 Ustawy o lasach z 28 wrze$nia1991 roku.
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