j?ll s Nadlesnictwo Krzyz

tokacz Maty, 20.08.2021 r.
NK.1101.17.2021

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Krzyz
w sprawie naboru zewnetrznego
na stanowisko referenta ds. administracyjno-budowlanych

w dziale administracyjno-gospodarczym

. Ogtoszony nabér dotyczy zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy,
z umowg ha czas okreslony - 6 miesiecy, z mozliwoscia przediuzenia na czas
nieokreslony, na stanowisku referenta do spraw administracyjno-budowlanych.
Il. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Krzyz

tokacz Maty, ul. Adama Mickiewicza 1, 64-761 Krzyz Wielkopolski

lll. Tryb prowadzenia naboru:

Nabor zewnetrzny.

IV. Niezbedne warunki i wymagania (obligatoryjne), ktére musi spetnic
kandydat/ka:

1. posiadanie minimum Srednie wyksztatcenie: budowlane,

2. minimum roczny staz pracy,

3. posiadanie petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw
publicznych,

4. nieposzlakowana opinia z obecnego lub poprzedniego miejsca pracy,

5. znajomos¢ przepisbw prawa obowigzujgcych, w zakresie gospodarki
mieszkaniowej, infrastruktury nadlesnictwa, prawa budowlanego, prawa
ochrony srodowiska, prawa ubezpieczeniowego.

6. znajomosc¢ obowigzujgcej w PGL LP Instrukcji kancelaryjne;,

7. znajomos¢ sytemu operacyjnego Windows i pakiet Office,

8. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy.

Nadles$nictwo Krzyz, tokacz Maty ul. A. Mickiewicza nr 1, 64-761 Krzyz WIkp.
tel.: +48 67 256-40-97, fax: +48 67 256-45-61, mail: krzyz@pila.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl
NIP: 763-001-12-10 REGON: 570064429-00015



V. Wymagania i warunki preferowane oraz dodatkowe umiejetnosci
i kwalifikacje:
1.znajomosC specyfiki dziatalnosci PGL LP w obszarze zadan przewidzianych
do realizacji na stanowisku pracy, na ktéry jest ogtoszony nabdr,
2. umiejetnosci w zakresie pracy biurowej,
3. zdolnosci interpersonalne, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow,
4. umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,
5.inne predyspozycje osobowe: doktadno$¢, sumiennos¢, komunikatywnosc,
rzetelnos¢, systematycznosé, punktualnosé, podzielnos¢ uwagi, umiejetno$é
pracy pod presjg czasu, che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy,

dyspozycyjnosc.

VI. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci okreslonych dla stanowiska:

1. Okresowa kontrola obiektéw budowlanych nadle$nictwa w zakresie oceny
ich stanu technicznego, odpowiedzialnos¢ za terminowe sporzgdzanie
przegladow technicznych, elektrycznych, przeglady kottdw, przeglady urzadzen
chtodniczych, przeglady infrastruktury gospodarki szkotkarskiej i prowadzenie
w tym zakresie ewidencji, prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych, obstuga
programu SILPweb (INFRASTRUKTURA).

2. Nadzér nad inwestycjami i remontami (inwestycje, remonty, naprawy,
konserwacje) budynkéw i obiektow budowlanych w zarzgdzie Nadlesnictwa
Krzyz, obstuga programu SILPweb (INFRASTRUKTURA — NAPRAWY), mile
widziana  znajomos¢ obstugi programéw  do kosztorysowania  robot
budowlanych, odbiory techniczne robdét budowlanych, prowadzenie
terminowych odbioréw gwarancyjnych i pogwarancyjnych robét budowlanych.

3. Administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami stanowigcymi
witasno$¢ nadlesnictwa w tym prowadzenie gospodarki mieszkaniowej
nadlesnictwa, sporzgdzanie umow najmu dla uzytkownikéw lokali, budynkdw,
umow uzyczenia majatku trwatego Skarbu Panstwa zarzgdzanego przez
nadlesnictwo, opracowywanie wysokosci stawek czynszowych, fakturowanie
optat za czynsze mieszkaniowe, kontrola merytoryczna optat za ogrzewanie,
wode, energie elektryczna.

4. Ubezpieczenia majatkowe.
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Szczegdtowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

VII. Od kandydata/ki oczekujemy:
1) wysokiej kultury osobiste;j,
2
3
4
5
6
7

odpornosci na stres,

umiejetnosci pracy pod presjg czasu,
komunikatywno$ci i umiejetnosci pracy w zespole,
umiejetnosci organizacji pracy,

odpowiedzialnosci i rzetelnosci,

N Nt N N N S

dyspozycyjnosci i duzej motywaciji do pracy.

VIIl. Na proponowanym stanowisku oferujemy:
1) praca w petnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do pigtku,
2
3
4
5
6
7

praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie o ugruntowanej pozyciji,
atrakcyjny system wynagradzania,

niezbedne narzedzia pracy,

mozliwos¢ pogtebiania wiedzy i kwalifikacji poprzez szkolenia,

Swiadczenia socjalne,

N SNt N N N N

ubezpieczenie grupowe.

IX. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys zawierajgcy informacje, o ktérych mowa w art. 22" § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona), nazwisko, date urodzenia, dane
kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, opatrzone wtasnorecznym podpisem.

2. List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (Punkt IV.1 oraz 1V.2).

4. Kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny
dokument potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe.

5. Opinia z obecnego lub poprzedniego miejsca pracy.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji (zatgcznik nr 1).

7. Klauzula informacyjna RODO (zatgcznik nr 2).
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8.0swiadczenie kandydata/ki o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i o stanie zdrowia pozwalajgcym
na zatrudnienie na stanowisku referenta ds. administracyjno-budowlanych
(zatgcznik nr 3).

X. Informacje dodatkowe:

1. Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ osobiscie, przesta¢ w zamknietej
kopercie pocztg tradycyjng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub przesytkg
kurierskg na adres: Nadle$nictwo Krzyz, tokacz Maty ul. Adama Mickiewicza 1,
64-761 Krzyz WIkp. z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referenta
ds. administracyjno-budowlanych” w terminie do 09.09.2021 r. do godz. 12.00.

2. Aplikacje, ktore wptyng do Nadlesnictwa Krzyz po wskazanym terminie
(decyduje data wptywu do sekretariatu nadlesnictwa) nie bedg rozpatrywane ani
zwracane do nadawcy. Po zakonczeniu procedury dokumenty te zostang
komisyjnie zniszczone. Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bedag
rozpatrywane, a zatgczone dokumenty zostang usuniegte.

3. Oswiadczenia, CV, list motywacyjny dotgczone do oferty nalezy opatrzec
wiasnorecznym czytelnym podpisem. Dokumenty sktadane w formie kserokopii
powinny zosta¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata
na kazdej stronie dokumentu i czytelnym podpisem.

4. Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej, polegajgcej na weryfikaciji
dokumentow i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami.

5. Oferty spetniajgce wymogi formalne zostang poddane ocenie merytorycznej,
polegajacej na ocenie spetnienia przez kandydata dodatkowych oczekiwan
pracodawcy, okreslonych w ogtoszeniu. Ocena nastepuje poprzez przypisanie
dokumentom punktow wedtug ustalonej skali punktowe;.

6. Ostatnim etapem naboru bedzie przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatem.

7. Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi kandydatami, ktorzy
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

8. Kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne nadlesnictwo powiadomi pocztg
elektroniczng (e-mail) Iub telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy

kwalifikacyjne;j.
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9. O wynikach postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni listownie
wszyscy kandydaci biorgcy udziat w procesie rekrutacji, najpdzniej w terminie 7
dni od daty jego zakonczenia.

10. Postepowanie rekrutacyjne i jego rozstrzygniecie jest ostateczne i nie podlega
odwotaniu sie bgdz zaskarzeniu.

11. Po zakonczeniu rekrutacji dokumenty aplikacyjne kandydatow do zatrudnienia,
po uptywie dwoch miesiecy od zakonczenia naboru, podlegajg komisyjnemu
Zniszczeniu.

12. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang
dotgczone do jego akt osobowych,

13. Nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem oraz nie zapewnia

mieszkania.

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskaé telefonicznie pod numerem telefonu
67 25 64 009 w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 08:00 — 14:00

u Specjalisty ds. pracowniczych.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Krzyz zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia

postepowania rekrutacyjnego na kazdym jego etapie, bez podania przyczyny.

Tomasz Judek
Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/
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