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@ Nadlesnictwo Potrzebowice

Potrzebowice, 24 kwietnia 2023 r.
NK.1101.2.2023.MD

NADLESNICZY NADLESNICTWA POTRZEBOWICE
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY
NA STANOWISKO SPECJALISTY DS. ADMINISTRACJI

. Jednostka ogtaszajaca nabér:
Nadlesnictwo Potrzebowice, Potrzebowice 1, 64-730 Wielen,
tel. 67 256 25 26,

e-mail: potrzebowice@pila.lasy.gov.pl

Il Tryb prowadzenia naboru

Nabér prowadzony jest na podstawie zarzadzenia nr 44/2022 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Pile z dnia 14 listopada 2022 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu organizowania naboréw w biurze Regionalnej Dyrekgji
Lasoéw Panstwowych w Pile oraz jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez
Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Pile (DO.0210.1.44.2022).

lll. Nazwa stanowiska pracy wraz z okresleniem obowiazkéw, odpowiedzialnosci oraz

oferowany rodzaj zatrudnienia (rodzaj i dlugos¢é trwania umowy o prace)

1. Zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. administracji, w petnym wymiarze czasu
pracy, wynagrodzenie zgodnie 2z zasadami wynagradzania okreslonymi
w Ponadzaktadowym Ukfadzie Zbiorowym Pracy dla pracownikow Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998 roku z pozniejszymi

zmianami.

2. Umowa o prace na czas okreslony — 1 rok, z mozliwoscig zmiany na czas nieokreslony
przed uptywem terminu.

3. Podstawowe zadania przewidywane na stanowisku:
e prowadzenie postepowan w celu udzielenia zaméwienh publicznych,

e prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkag gruntowa,
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e prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami i naprawami
budynkéw i innych obiektow.

4. Przewidywany termin zatrudnienia: Il kwartat 2023 roku.

Iv. Wymagania
1. niezbedne kwalifikacyjne do zatrudnienia

e wyksztatcenie wyzsze i 2 lata pracy lub Srednie i 7 lat pracy,

2. dodatkowe oczekiwania pracodawcy, wynikajgce ze specyfiki oferowanego stanowiska
pracy:

e minimum 2 lata doswiadczenia w administracji publicznej w zakresie
prowadzenia postepowan zgodnie z KPA, wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien itp.,

e znajomos¢ ustawy PZP i doswiadczenie w prowadzeniu postepowan w celu
udzielenia zamowien publicznych zgodnie z ustawg PZP oraz ponizej progu
zgodnie z zarzgdzeniami itp.,

¢ umiejetnos¢ sporzgdzania uméw najmu/wynajmu gruntéw/ mieszkan/ obiektow
oraz znajomos¢ aspektow prawnych odnosnie zawierania przytoczonych
umow,

e umiejetnos¢ merytorycznego rozliczania dokumentoéw ksiegowych oraz
znajomosé przepisdw kancelaryjno — archiwalnych oraz podstawowych zasad
obiegu dokumentow,

e umiejetno$¢ prowadzenia planéw inwestycyjnych oraz remontowych

nadles$nictwa.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

e CV

¢ list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem,

e kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych stawiane wymagania niezbedne
i/lub dodatkowe w zakresie odpowiadajgcym danemu stanowisku,

e kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny
dokument  potwierdzajagcy  posiadane  doswiadczenie = zawodowe,
potwierdzajgce minimalny staz pracy okreslony dla danego stanowiska,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgce ukonczone szkolenia, kursy itp.
okreslone dla danego stanowiska,

e kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (zgodny

z zatgcznikiem) opatrzony wiasnorecznym podpisem,



VL

VIL.

10.

e klauzula informacyjna RODO dla kandydata dla pracownika (zgodna

z zataczong), opatrzona wtasnorecznym podpisem.

Termin i miejsce skladania ofert oraz sposéb oceny ofert i weryfikacji wskazanych
umiejetnosci w trakcie oceny ofert:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé na skrzynke mailowa:

rekrutacja.potrzebowice@pila.lasy.gov.pl do 15 maja 2023 roku do godziny 9:00.

W terminie 7 dni od uptyniecia terminu sktadania ofert Komisja przeprowadzi formalng
ocene ofert kandydatow pod kgtem spetniania wymogow niezbednych i dodatkowych
zawartych w ogtoszeniu, w tym zilozenia wszelkich niezbednych dokumentéw
i oSwiadczen.

Ocena prowadzona jest wedtug formuty spetnia/ nie spetnia.

Wszystkich kandydatow spetniajgcych wymagania formalne ogtoszenia zaprasza sie do
nastepnego etapu, jakim jest rozmowa kwalifikacyjna (o terminie i miejscu kandydaci
zostang powiadomieni za pomocg poczty elektronicznej).

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej czionkowie komisji dokonujg oceny kandydata
w odniesieniu do wymagan niezbednych i do$wiadczenia zawodowego, okreslonych
w ogtoszeniu o naborze. Podczas rozmowy wszyscy kandydaci odpowiadajg na te same
pytania.

Komisja dokonuje oceny wiedzy i umiejetnosci zaproszonych na rozmowe kwalifikacyjng
kandydatéw (zostang przyznane punkty w skali od 0 do 3 za kazdg odpowiedz) co
zostanie szczegdtowo opisane w sporzgdzonym protokole.

Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ poprzedzona dodatkowym sprawdzianem w postaci
testu wiedzy, umiejetnosci lub testu praktycznego (zostang przyznane punkty w skali O-
1 za kazdg odpowiedz).

Komisja przyznaje 1 punkt dodatkowy kandydatom spetniajgcym wymagania formalne
oraz za kazde spetnione dodatkowe oczekiwania pracodawcy.

Ostateczng decyzje w sprawie nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem
podejmuje kierownik jednostki.

O wynikach postepowania rekrutacyjnego wybrany kandydat zostanie niezwtocznie

powiadomiony telefonicznie.

Informacje dodatkowe o naborze:

Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko moze by¢ uniewaznione przez
Kierownika jednostki w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Jezeli stosunek pracy z osobg wytoniong w drodze naboru nie zostanie nawigzany

z réznych przyczyn, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby



sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru, bez potrzeby
przeprowadzania kolejnego naboru, chyba Ze osoba wybrana byla jedynym
kandydatem.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow zostang poddane komisyjnemu
zniszczeniu i trwatemu usunieciu z nosnikow elektronicznych po uptywie 60 dni od dnia
podpisania umowy o prace z wybranym kandydatem.

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

5. Dokumenty aplikacyjne dostarczone po terminie wskazanym w ogtoszeniu lub ktére
zostang ztozone w sposéb niezgodny z ogtoszeniem nie podlegajg rozpatrzeniu ani
zwrotowi do nadawcy. Dokumenty te ulegng komisyjnemu zniszczeniu.

6. Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyska¢ telefonicznie u specjalisty
ds. pracowniczych pod numerem telefonu 67 256 25 26 w dni robocze od poniedziatku
do pigtku w godzinach 08:00 — 14:00.

tukasz Grupinski

Nadlesniczy Nadlesnictwa Potrzebowice

/podpisano elektronicznie/

Sprawe prowadzi: Marta Durejko
e-mail: marta.durejko@pila.lasy.gov.pl
tel. kom.: 519 747 039

Zatgczniki:
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika

2. Klauzula informacyjna RODO
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