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Nadlesnictwo Kwidzyn

Oglasza nabor wewnetrzny na stanowisko sekretarza nadlesnictwa

1. Tryb prowadzenia naboru:

1) Nabor prowadzony jest w oparciu o wytyczne spéjnej polityki kadrowej zawarte
w pismie GK.013.127.2022 z dnia 05 wrzesnia 2022 r. Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych oraz Zarzgdzenie nr 1/2023 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Gdansku z dnia 09.01.2023 .
(DO.1101.82.2022).

2) Oferta jest skierowana do pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy
o prace w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe w dniu
podpisania ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko.

2. Wymagania niezbedne:
1) Wyksztatcenie Srednie i 6 lat pracy lub wyzsze i 3 lata pracy,
2) Spetnienie wymogow okreslonych w art. 45 ust. 2 ustawy z dnia 28 wrzesnia
1991 roku o lasach (Dz.U. 2020 r. poz. 1463 z p6zn. zm.) {j.:
¢ jest obywatelem polskim;
ukonczyt/a 21 lat;
ma petnie praw cywilnych i obywatelskich;
posiada odpowiednie kwalifikacje zawodowe;
cieszy sie nienaganng opinig;
posiada odpowiedni stan zdrowia;
nie byt/a karana sgdownie za przestepstwo z checi zysku lub z innych
niskich pobudek.
3) Posiadanie prawa jazdy kategorii B oraz gotowos¢ wykorzystania samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych,

3. Wymagania dodatkowe

1) Zdany egzamin do stuzby lesnej, w przypadku braku zdanego egzaminu
Nadlesnictwo Kwidzyn ztozy wniosek do RDLP w Gdansku o wyznaczenie
terminu egzaminu dla wybranego kandydata po ogtoszeniu wynikéw naboru,

2) Preferowane wyksztatcenie administracyjne lub budowlane,

3) Ukonczone studia podyplomowe w zakresie Prawa zamdwien publicznych,

4) Doswiadczenie w pracy na rownorzednym lub podobnym stanowisku,

5) Znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasoéw Panstwowych,

6) Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem,

7) Znajomos¢ obstugi programu ,Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg”,
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8) Znajomosc¢ obstugi urzadzen biurowych oraz oprogramowania MS Office,

9) Znajomos¢ przepisdw prawa zamowien publicznych, prawa budowlanego oraz
specyfiki LP w obszarze zadan przewidzianych do realizacji na oferowanym
stanowisku,

10) Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow oraz zastosowania
wiasciwych przepisow prawa w zaleznosci od rodzaju sprawy,

11) Komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

12) Umiejetnos¢ efektywnej organizaciji pracy.

4. Ogoélny zakres obowigzkoéw:

1) Kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym.

2) Odpowiada za catoksztalt zagadnien obejmujgcych petng obstuge
administracyjng nadlesnictwa, w tym:

e prowadzi na biezgco analizy w zakresie realizacji zadan dziatu,

e odpowiada za obstuge prawng nadlesnictwa,

e organizuje zabezpieczenie majgtku nadlesnictwa przed kradziezg
| zniszczeniem,

e prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku, czystosci
i estetyki pomieszczen biurowych, innych obiektow nadlesnictwa oraz
kontrolowanie ich stanu,

e przygotowuje spotkania, narady, konferencje, szkolenia i wizyty
zewnetrzne organizowane przez nadlesnictwo.

3) Prowadzi ewidencje sktadnikdw majgtkowych (Srodkéw trwatych).

4) Nadzoruje realizacje zapisoéw ustawy Prawo zamowien publicznych.

5) Nadzoruje zaméwienia na roboty budowlane, dostawy i ustugi w celu
utrzymania wydatkowania na poziomie planu.

6) Nadzoruje ksiegi ewidencji i kontroli uzytkowania wdéd, a w szczegdlnosci
egzekwowanie zapisow umowy dzierzaw wod.

7) Nadzoruje sprawy zwigzane z =zadrzewieniami w tym wspoOtpracuje
z inzynierem nadzoru w zakresie realizowania przez niego programu
Lrewitalizacji starych sadéw.

8) Nadzoruje catos¢ spraw zwigzanych z melioracjami wodnymi.

9) Sporzadza deklaracje podatkowe na podatek od nieruchomosci.

10) Administruje nieruchomosciami, srodkami trwatymi i wyposazeniem
nadlesnictwa wraz z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu
technicznego.

11) Nadzoruje realizacje planu naktadoéw na aktywa trwate i uzyskiwanie zgody
jednostki nadrzednej na przemieszczenia Srodkow finansowych w tym
zakresie.

12) Wspétpracuje ze spec. ds. p.poz zatrudnianym przez nadlesnictwo
w zakresie realizacji planu p.poz dla biura i zaplecza nadlesnictwa.

Szczegdtowy zakres pracy zostanie okreslony po zatrudnieniu.
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5.

1

6.

Oferujemy:

1) Przewidywany termin rozpoczecia pracy: maj 2024 roku,

2) Praca w petnym wymiarze czasu pracy,

3) Umowe na czas okreslony — pierwsza umowa na 6 miesiecy, z mozliwoscig
zatrudnienia na czas nieokreslony,

4) Miejsce wykonywania pracy: biuro Nadlesnictwa Kwidzyn,

5) Mozliwos¢ rozwoju przez udziat w szkoleniach,

6) Atrakcyjne warunki pracy i ptacy,

7) Wyposazenie w niezbedne narzedzia pracy,

8) Swiadczenia socjalne dla pracownikéw,

9) Ubezpieczenie grupowe i dodatkowe ubezpieczenie zdrowotne,

0) Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania.

Wymagane dokumenty:

1) CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

2) List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej:
Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe oraz minimalny straz
pracy,

5) Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci (w zakresie
niezbednym dla zatrudnienia pracownika, co do ktérego z przepiséw art. 45
ust. 2 pkt. 8 ustawy o lasach z 28.09.1991 r. (t.j. Dz. U. 2015, poz. 2100
z pézn. zm.) wynika wymog niekaralnosci, korzystania z petni praw cywilnych
i obywatelskich — zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 10) ustawy z dn. 24.05.2000 r.
o Krajowym Rejestrze Karnym (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 1036 i 1629)).

6) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych —
zatgcznik nr 1 do ogtoszenia,

7) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji — zatgcznik nr 2 do ogtoszenia.

8) Oswiadczenie o spetnianiu wymagan formalnych okreslonych w art. 45 ust. 2
ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (Dz.U. 2020 r. poz. 1463 z pdzn.
zm.) — zatgcznik nr 3 do ogtoszenia.

Wymienione wyzej dokumenty winny by¢é opatrzone wlasnorecznym podpisem
kandydata. W przypadku braku podpisu, oferta zostanie odrzucona z przyczyn
formalnych.

. Termin i miejsce sktadania ofert:

1) Wymagane dokumenty nalezy sktadacC w sekretariacie Nadlesnictwa Kwidzyn
w godzinach 07:00-15:00 lub przesta¢ pocztg tradycyjng na adres:
Nadlesnictwo Kwidzyn, ul. Braterstwa Narodéw 67, 82-500
Kwidzyn str. 3



w terminie do 06 maja 2024 roku roku do godziny 12:00.

2) Liczy sie data i godzina faktycznego wptywu oferty do nadlesnictwa.

3) Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér
wewnetrzny na stanowisko sekretarza nadlesnictwa w Nadlesnictwie
Kwidzyn”.

4) Dokumenty skfadane drogg elektroniczng lub ztozone po w/w terminie nie
beda rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

1) Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatow dokumentéw i nie
zwraca uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem,

2) W przypadku ztozenia wiecej niz 1 oferty do rozmowy kwalifikacyjnej zostang
zaproszeni wybrani kandydaci po pierwszym etapie, tj. po ocenie ofert
kandydatow,

3) Kandydaci, ktorych oferty zostang zakwalifikowane do procedury naboru,
zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie (drugi
etap naboru),

4) Dokumenty ztozone przez kandydatéw, ktérzy nie =zostali wybrani,
przechowuje sie przez okres 30 dni od dnia zakonczenia postepowania
rekrutacyjnego, po tym czasie podlegajg zniszczeniu,

5) Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwotaniu,

6) Wszelkie informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem telefonu
55 261-69-75 u specjalisty ds. pracowniczych w dni robocze w godzinach
07:00-15:00.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Kwidzyn zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Z powazaniem,
Michat Wudarczyk

Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:

1. Zatgcznik nr 1 — Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych,

2. Zalgcznik nr 2 — O$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji.,

3. Zatgcznik nr 3 — Oswiadczenie o spetnianiu wymagan formalnych okreslonych w art. 45 ust. 2

ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (Dz.U. 2020 r. poz. 1463 z p6zn. zm.)
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