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OGLOSZENIE O NABORZE ZEWNETRZNYM NA STANOWISKO
REFERENTA DS. ADMINISTRACJI

Organizator naboru:

Nadlesnictwo Otawa, ul. Lipowa 8, 55-200 Bystrzyca.

Tryb prowadzenia naboru:

W oparciu o Zarzadzenie Nr 14/2020 z dnia 7 lipca 2020 r. Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Paristwowych we Wroctawiu w sprawie wprowadzenia regulaminu
naboru na wolne stanowisko pracy w biurze i jednostkach organizacyjnych RDLP we
Wroctawiu (Zn. spr.. DO.1101.14.2020), a takze w zwigzku z pismem Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw panstwowych we Wroclawiu z dnia 16.09.2022 r. (Zn. spr..
DO.1101.155.2022) nawigzujgcego do pisma Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 05.09.2022 r. (Zn. spr.GK.013.127.2022)

Na mocy Decyzji nr 8/2023 Nadle$niczego Nadlesnictwa Otawa z dnia 07.03.2023r.
w sprawie przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko referenta ds. administracji oraz
powotania komisji rekrutacyjne;j.

Adresaci naboru:

W naborze zewnetrznym mogg uczestniczyé pracownicy zatrudnieni w PGL LP

jak réwniez osoby z zewnatrz.

Wymagania niezbedne (formalne):

obywatelstwo polskie,

ukonczone 21 lat,

wyksztalcenie minimum $rednie,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi urzgdzen biurowych oraz oprogramowania MS Office,
w szczegblnosci programow Word i Excel,

niekaralno§¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystanie z petni praw publicznych.

V. Wymagania i umiejetnosci dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1.
2.

Wyksztatcenie wyzsze,
Doswiadczenie zwigzane 2z np. obslugg sekretariatu, obstugg interesantéw,
bezposrednim kontaktem z petentem, pracg w dziale administracyjnym, pracg w

zespole.

. Komunikatywnos$é.

Nadlesnictwo Otawa, Bystrzyca, ul. Lipowa 8, 55-200 Otawa
tel.: +48 71 30-39-700, fax: +48 71 30-39-701, e-mail: olawa@wroclaw.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl
NIP 912 000 26 09, REGON 931024161
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Wysoka kultura osobista.

Umiejetno$é radzenia sobie w sytuacjach stresowych.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Kreatywnos¢.

Warunki pracy i placy:

Umowa o prace na czas okreslony 1 rok (z mozliwoscig jej przedtuzenia na czas
nieokreslony)

Wymiar czasu pracy pefen etat (godz. pracy 7°°-15%),

Miejsce pracy - siedziba biura Nadlesnictwa Otawa w Bystrzycy,

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

Ogolny opis obowigzkéw zwigzanych ze stanowiskiem:

Zadania ogélne:

1)

2)

3)

4)
9)

6)

7)

8)
9)

Znajomos$¢ przepisow, instrukcji i zarzadzen obowigzujgcych na zajmowanym
stanowisku pracy oraz ich gromadzenie i ewidencjonowanie.

Znajomo$é regulaminu organizacyjnego oraz regulaminu kontroli wewngtrzne;
nadlesnictwa i obiegu dokumentéw w zakresie dotyczacym dziatania komorki
organizacyjnej.

Wykonywanie czynnosci kontrolnych operacji gospodarczych odnoszgcych sie do
obowigzkow stanowiska okreslonego w regulaminie kontroli wewnetrznej nadlesnictwa.
Utrzymywanie w nalezytym stanie dokumentéw i akt stuzbowych.

Dokonywanie rocznego przegladu dokumentéw przechowywanych w Katalogach
biezgcych oraz ich archiwizowanie i przekazywanie do sktadnicy akt nadlesnictwa.
Prawidtowe organizowanie pracy w zakresie swojej dziatalno$ci i terminowe wykonanie
zadan wynikajgcych z powierzonych obowigzkéw.

Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych z poczuciem odpowiedzialinosci oraz przy
zachowaniu dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowej.

Korzystanie z proponowanych form szkolenia i doskonalenia zawodowego.

Kulturalny i zyczliwy stosunek do przetozonych, wspdtpracownikdw i interesantow.

10) Scista wspotpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych

zagadnienh.

11) Przestrzeganie jednoosobowego kierownictwa oraz drogi stuzbowej w stosunku do

przetozonych.

12) Zwracanie uwagi na wszelkie nieprawidtowosci i nieprzestrzeganie zasad regulaminu

kontroli wewnetrznej, informowanie bezpos$redniego przetozonego o zauwazonych



przypadkach naruszenia obowigzujacych przepiséw, zarzadzen oraz o kazdym
przypadku $wiadomego dziatania na szkode.

Zadania szczegotowe referenta ds. administraciji:

Prowadzenie spraw zwigzanych z:

A
B.
C.
D

A

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

Obstuga administracyjng nadle$nictwa oraz sekretariatu.
Ewidencjg oraz rozliczeniem sortéw mundurowych.
Dokumentacjg zamoéwien publicznych.

Obstuga administracyjng gabinetu nadlesniczego.

W zakresie obstugi administracyjnej nadlesnictwa oraz sekretariatu:
prowadzi ewidencj¢ korespondencji przychodzacej do Nadlesnictwa przy pomocy
systemu EZD (Elekironiczne Zarzadzanie Dokumentacjg) i po jej zadekretowaniu
(nadanie numeru RPW — Rejestru Poczty Wplywajacej) zgodnie z instrukcjg EZD
przekazuje przesytke w EZD Nadlesniczemu,
prowadzi ewidencje korespondencji wychodzgcej z Nadlesnictwa w systemie EZD,
przygotowuje jg do wysyiki,
obstuguje poczte internetowg wplywajacg na ogélny adres e-meil nadlesnictwa, ;.
przyjmuje, ewidencjonuje i rozdziela poczte w systemie EZD, ewentualnie bezposrednio
do pracownikéw,
Rozlicza optaty pocztowe.
Prowadzi rejestr zaméwionych i wydanych pieczatek oraz ich zwrotu.
Prowadzi ewidencje materiatéw biurowych, a w szczegoélnosci:
przyjmuje zamoéwienia z poszczegodlnych dziatdw i przekazuje je do sekretarza w celu
akceptadji,
sporzadza rozdzielniki na wydawane materiaty biurowe.
Zamieszcza informacje na tablicy ogtoszen rejestrujgc w ksiazce ewidencyjnej.
Wykonuje wszystkie czynno$ci zwigzane z obstuga interesantéw.
Obstuguije centrale telefoniczng nadlesnictwa.

10) Sktada zaméwienia na artykuty spozywcze oraz napoje do sekretariatu.

11) Przyjmuje w ustalonych terminach z nadiesniczym cato$¢ dokumentéw do podpisu

(tradycyjnego w formie papierowej) przekazanych przez komérki organizacyjne

nadlesnictwa.

12) Przygotowuje sale narad na narady.

13) Prowadzi zbiér prenumerowanych czasopism oraz Biuletynu Informatycznego Lasow



Panstwowych.

14) Prowadzi ewidencie materiatow, w tym rowniez ksigzek przeznaczonych na cele

reprezentacyjne.

15) Prowadzi biblioteke nadlesnictwa.

16) Obstuguje wszystkie urzadzenia biurowe niezbedne przy realizacji niniejszego zakresu

czynnosci.

17) Kompletuje i rejestruje wydane zarzadzenia i decyzje nadlesniczego Nadlesnictwa

Otawa, Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych oraz Dyrektora Regionalnej Dyrekgji

Laséw Panstwowych we Wroctawiu. Zarzadzenia i decyzje, o ktorych mowa powyzej

przekazuje wtasciwym komérkom organizacyjnym nadlesnictwa Otawa.

18) Prowadzi sktadnice akt nadiesnictwa, w tym w szczeg6lno$ci przyjmuje dokumenty z

poszczegoblinych komorek organizacyjnych nadlesnictwa.

B.

W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z ewidencfg oraz rozliczeniem sortéw

mundurowych:

1)

2)

C.

Wprowadza do SILP w podsystemie Kadry ptace w kartach deputatowych przystugujace
iloéci sortéw mundurowych, wprowadza na biezgco ich pobranie.

Prowadzi sprawy zwigzane z ewidencjg rozliczenia sortéw mundurowych, pracownikow
zwolnionych.

W zakresie dokumentacji zamdwieri publicznych objetym niniejszym zakresem

CZynnosci:

1)

2)

3)

1)

2)

Realizowanych zgodnie z zapisami ustawy Prawo zaméwien publicznych - odpowiada
w szczegdlnosci za sporzadzenie opisu przedmiotu zamoéwienia i wzoru umowy oraz za
szacowanie wartosci zamdwienia objete swoim zakresem czynnosci.

Nie wymagajgcych stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych - prowadzi
postepowania i odpowiada za sporzadzenie wszystkich dokumentéw okreslonych
zarzadzeniami badz decyzjami nadle$niczego, jak réwniez innymi uregulowaniami
obowigzujgcymi w PGL Lasy Panstwowe, w réwniez sktada wnioski o ustalenie trybu i
udzielenie zamdwienia objete swoim zakresem czynno$ci.

Kontroluje wykonanie zawartych umoéw dotyczacych udzielonych zaméwien
publicznych w zakresie swojego dziatania ze szczeg6lnym uwzglednieniem warunkow
zawartych w przedmiotowych umowach objete swoim zakresem czynnosci.

W zakresie obstugi administracyjnej gabinetu nadlesniczego:

Prowadzi terminarz i zarzadza spotkaniami nadlesniczego w zakresie obstugi
interesantéw oraz spraw prowadzonych przez poszczegdine komoérki organizacyjne
nadle$nictwa w zakresie koniecznych konsultacji i wymagajacych jego akceptac;i.

Przyjmuje, segreguje i przekazuje korespondencje pomigdzy nadlesniczym, a



pracownikami biura nadlesnictwa, w tym réwniez redaguje pisma.

3) Obstuguje poczte elektroniczng nadlesnictwa.

4) Odbiera, przyjmuje i taczy rozmowy telefoniczne do gabinetu nadlesniczego.

5) Sporzadza, kompletuje i przygotowuje do archiwizacji wszelkie dokumenty wytworzone
przez nadlesniczego.

E. Pozostate zadania:

1) Wprowadza do SILP umowy jednoczesnie rejestrujgc je w centralnym rejestrze umow.

2) Wykonuje inne czynno$ci powierzone przez przetozonego.

3) Zastepuje starszego referenta ds. administracji w zakresie miedzy innymi: ewidenciji
srodkow trwatych i sktadnikéw niskocennych, ewidencji BHP, ubezpieczenia majatku.

VII. Wymagane dokumenty:
a) ziozenie formularza stanowigcego zatgcznik do niniejszego ogtoszenia wraz
z CV, oraz klauzulg informacyjng RODO,
b) przedtozenie na etapie dalszej rekrutacji dokumentéw wymienionych w CV.

VIlIl. Oferty sktada sie poprzez wypetnienie i ztozenie formularza zgtoszeniowego o ktorym
mowa powyzej drogg pocztowg lub elektroniczng na adres: olawa@wroclaw.lasy.gov.pl

wpisujgc w temacie wiadomosci ,Oferta dotyczaca naboru zewnetrznego na
stanowisko referenta ds. administracji”, bgdz osobiScie w siedzibie nadle$nictwa
Ofawa, w Bystrzycy, przy ul. Lipowej 8, pok. nr 5. Termin skladania ofert ustala sie
do dnia 19.05.2023r. do godz. 15%°. O waznosci zlozenia oferty decyduje data
otrzymania formularza, oferty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

IX. O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych z elementami sprawdzenia
umiejetnosci  kandydaci beda informowani drogg elektroniczng na wskazany adres
e-mailowy.

X. Postanowienia korficowe:

Prosimy o nie sktadanie oryginatéw dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie itp.
wraz z aplikacja, tylko ich przedstawienie podczas rozmowy kwalifikacyjne;.

Xl Nadlesniczy Nadle$nictwa Ofawa moze uniewazni¢ rekrutacie na kazdym etapie

postepowania bez podania przyczyny.

Zalgczniki: \

1. Formularz zgloszeniowy, .
2. Klauzula informacyjna RODO. NAE LE\‘S
N
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