") Nadlesnictwo Katowice

Katowice, dnia 09.01.2023
Zn.spr.: NK.1101.187.2022.JS

Ogtoszenie
Nadlesniczy Nadlesnictwa Katowice
ogtasza nabor zewnetrzny na stanowisko
»Referenta ds. administracji ”. umowa o prace na czas okreslony /na zastepstwol.

. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Katowice

ul. Kijowska 37b 40 — 754 Katowice

telefon: 32 2525141

e-mail: katowice@katowice.lasy.gov.pl

Il Wymagania formalne:
1. Wyksztalcenie wyzsze,

Spetnienie wymogdéw nalezy potwierdzi¢ ztozeniem dokumentéw obligatoryjnych wskazanych
w pkt VI.

L. Kwalifikacje niezbedne i pozadane:

wyksztatcenie wyzsze / administracja, leSnictwo /,

udokumentowany staz pracy wynoszgcy minimum 1 rok na stanowiskach zwigzanych
Z pracami biurowymi.

komunikatywno$c,

gotowo$¢ do pracy,

dyspozycyjnos¢,

sumiennosc¢ i odpowiedzialnosg,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

wysoka kultura osobista.
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Iv. Ogodlny zakres zadan:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg w Nadlesnictwie

(opracowanie i aktualizowanie Programu Gospodarowania Zasobami Lokalowymi  Nadlesnictwa
Katowice, sporzadzanie uméw najmu i dzierzawy obiektéw, aktualizowanie umoéw dotyczgcych
dostaw medidéw i wywozu nieczystosci, rozliczanie kosztéw zwigzanych z utrzymaniem osad le$nych
i kancelarii lesnictw, prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych, prowadzenie spraw zwigzanych
ze sprzedazg nieruchomosci, sporzgdzanie deklaracji podatkowych — podatek od nieruchomosci,
sporzgdzanie sprawozdan do GUS, zlecanie wykonania przeglagdéw budowlanych, zlecanie
wykonywania napraw i konserwacji w obiektach, itp.),

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong obiektéw administracyjnych i kancelarii  lesnictw,

3. Sporzgdzanie umoéw zwigzanych z utrzymaniem i obstugg biura, sporzadzanie planéw
gospodarczych.

V. Warunki zatrudnienia:

1. umowa o prace na peten etat, na czas okreslony - zastepstwo pracownika ,
2. przewidywany termin rozpoczecia pracy — miesigc styczen/luty 2023,

3. mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

4. wynagrodzenie zgodne z przepisami obowigzujgcymi w Lasach Panstwowych.

PGL LP Nadlesnictwo Katowice www.katowice.katowice.lasy.gov.pl
ul. Kijowska 37b, 40-754 Katowice
tel.: +48 32 252-51-41, e-mail: katowice@katowice.lasy.gov.pl


mailto:katowice@katowice.lasy.gov.pl

h)

VL. Wymagane dokumenty:

CV z doktadnym opisem historii zatrudnienia wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu
kontaktowego, adresem e-mail opatrzone wtasnorecznym podpisem.

List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zat. nr 1).

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje.

Kserokopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument potwierdzajgcy
posiadane doswiadczenie zawodowe, potwierdzajagce minimalny staz pracy okreslony dla
okreslonego stanowiska.

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

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zat. nr 2).

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych, stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy (zat. Nr 3).

Wszystkie kserokopie dokumentéw muszg by¢ opatrzone klauzulg "potwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”
wraz z podpisem kandydata na kazdej stronie kopii dokumentu.

VII.
a)

b)

h)
i)

)

Informacje dodatkowe:
Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ osobiScie do sekretariatu Nadlesnictwa Katowice,
ul. Kijowska 37b 40 — 754 Katowice lub pocztg tradycyjng w zamknietej kopercie z opisem ,Nabor
na stanowisko referenta ds. administracji ” w terminie do dnia 23.01.2023r. do godziny 12:00.
Aplikacje, ktére wplyng do Nadlesnictwa Katowice po terminie (decyduje data wplywu do
sekretariatu nadlesnictwa) nie bedag rozpatrywane, ani zwracane do nadawcy. Po zakonczeniu
procedury dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.
Pierwszym etapem naboru jest weryfikacja ztozonych dokumentéw, ktére bedg podlegaty ocenie
formalnej. Oferty spetniajgce wymogi formalne zostang poddane ocenie merytorycznej. Ocena
nastepuje poprzez przypisanie dokumentom, punktow wedtug ustalonej skali punktowe;j.
Drugim etapem naboru jest rozmowa kwalifikacyjna z ewentualng weryfikacjg umiejetnosci
kandydata. Przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej komisja dokonuje weryfikacji ztozonych
kopii dokumentéw z oryginatami.
Trzecim etapem jest rozmowa kandydata z Nadlesniczym Nadlesnictwa Katowice.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni pocztg elektroniczng lub
telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.
O wynikach postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomione wszystkie osoby biorgce udziat w
procesie rekrutacji najpézniej w terminie 14 dni od daty zakonczenia niniejszego naboru listem
elektronicznym lub tradycyjnym.
Nadlesnictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem oraz nie zapewnia mieszkania.
Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskacé telefonicznie pod numerem telefonu 32 2525141 w
dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 14:00 u pracownika prowadzgcego
sprawy kadrowe.
Nadlesniczy Nadlesnictwa Katowice zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania
rekrutacyjnego w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Z powazaniem

/dokument podpisany elektronicznie/

Zatgczniki:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

2. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji.
3. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych, stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy.
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