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Zn.spr.: NK.1101.6.2023

Ogtoszenie
Nadlesniczy Nadlesnictwa Drewnica

ogtasza nabor na zastepstwo na stanowisko referenta w dziale administracyjno -
gospodarczym

(nabdr zewnetrzny)

Organizator naboru

Nadlesnictwo Drewnica

ul. Kolejowa 31, 05-091 Zabki

tel. 22 781 62 09

e-mail: drewnica@warszawa.lasy.gov.pl

Tryb prowadzenia naboru

1. Rekrutacja prowadzona jest w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska
pracy w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Warszawie stanowigcy zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 40 Dyrektora RDLP
w Warszawie z dnia 26 wrzesnia 2022 r., znak: DO.101.2.2022.

Warunki zatrudnienia

1. Zatrudnienie na umowe o prace na zastepstwo.

2. Wynagrodzenie zostanie okreslone wedtug zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego
Ukftadu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw Lasow Panstwowych z dnia 29.01.1998 r.
Z pdzniejszymi zmianami.

3. Mozliwos¢ rozwoju zawodowego.

Wymagania niezbedne

1. wyksztatcenie Srednie lub wyzsze,

2. znajomosc¢ obstugi komputera i urzadzenh peryferyjnych oraz oprogramowania MS
Office,

3. znajomosc¢ Ustawy Prawo zamowien publicznych.

Wymagania dodatkowe:

znajomosc¢ systemu EZD,

umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego laséw Panstwowych (SILP),
posiadanie prawa jazdy kat. B,

brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku referenta,
niekaralnos¢ sagdowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek,
pozadane cechy osobowosci: komunikatywnosc, odpowiedzialnos$¢,
systematycznosé, dyspozycyjnos¢, dokfadnos¢, wysoka Kkultura osobista,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, bardzo dobra organizacja pracy, umiejetnosc¢
samodzielnej analizy i oceny oraz pracy w zespole,
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Zakres obowigzkow na stanowisku

1. Prowadzenie gospodarki mieszkaniowej w zakresie:

e wyliczania i aktualizacji stawek czynszu wynikajgcych z uméw najmu,

e prowadzenia korespondencji z lokatorami najmu,

e prowadzenia spraw zwigzanych z korzystaniem z lokali bezptatnych oraz
rownowaznikow pienieznych.

e sporzgdzanie deklaracji podatkowych oraz sprawozdan z zakresu gospodarki
mieszkaniowej,

e wspoétpraca ze wspoélnotami mieszkaniowymi w zakresie rozliczania optat.

2. Prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi w zakresie:
prowadzenia ewidencji infrastruktury w SILP,

prowadzenia ksiegi inwentarzowe;j,

sporzgdzania dokumentacji przychodowo rozchodowej,
naliczenia miesiecznej amortyzaciji,

przygotowania drukéw spisu z natury i rozliczenia inwentaryzaciji,
ubezpieczania majagtku,

sporzgdzania sprawozdan,

prowadzenia ewidencji napraw i remontow.

3. Pozostatych zakresow:

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD,
dekretowanie rachunkow z zakresu swojego dziatania,

kontrolowanie merytoryczne dokumentow z zakresu swojego dziatania,
wspotpracowanie z wykonawcami w zakresie realizacji ustug.

Szczeqdtowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

Wymagane dokumenty

1. CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2. list motywacyjny,

3. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe
(Swiadectwa pracy),

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje,

5. kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 2),

6. oSwiadczenie kandydata - pisemng zgode na poddanie sie procedurze
kwalifikacyjnej — klauzule informacyjng dla kandydatow do pracy (zatgcznik nr 1),
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.
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Kompletng oferte wraz z adresem do korespondenciji, numerem telefonu kontaktowego
oraz adresem e-mail, nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie nadlesnictwa w godzinach
od 7' do 15' |ub przesta¢ pocztg tradycyjng w formie papierowej na adres:
Nadlesnictwo Drewnica, ul. Kolejowa 31, 05-091 Zgbki z dopiskiem: ,Nabor na
stanowisko referenta w NadleSnictwie Drewnica”

w terminie do 28 lutego 2023 r. do godz. 15:15 (liczy sie data wptywu oferty do
nadlesnictwa. W przypadku nadestania dokumentéw pocztg tradycyjng, decyduje data
wptywu dokumentéw do sekretariatu Nadlesnictwa Drewnica). Dokumenty, ktére wptyng
po w/w terminie nie bedg rozpatrywane, ani zwracane. Zostang one komisyjnie
zniszczone po rozstrzygnieciu naboru, podobnie jak dokumenty o0s6b nie
zakwalifikowanych.

Nadlesnictwo Drewnica informuje, ze po przeprowadzeniu formalnej oceny ofert na
rozmowe kwalifikacyjng bedg zaproszeni wybrani kandydaci spetniajgcy wymagania
formalne, pozostate osoby sktadajgce oferty zostang pisemnie powiadomione
0 odrzuceniu oferty bez podania uzasadnienia.

Po zakonczonej rekrutacji, w terminie 2 tygodni dokumenty aplikacyjne odrzucone na
kazdym z etapow postepowania rekrutacyjnego, pozostang do odbioru w siedzibie
Nadlesnictwa Drewnica, a w przypadku nieodebrania zostang trwale zniszczone lub
usuniete.

Nabdr na w/w stanowisko moze zosta¢ uniewazniony na kazdym etapie postepowania
bez podania przyczyny.

Z powazaniem,
Artur Delegacz

Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki
1. Klauzula informacyjna dla kandydatéw

2. Kwestionariusz osobowy
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