") Nadlesnictwo Putawy

Putawy, dnia 20.12.2022 r.
Zn. spr.. NK.1101.5.2022

OGLOSZENIE
Nadlesnictwo Putawy ogtasza nabér zewnetrzny
na stanowisko pracy:

INSTRUKTOR TECHNICZNY

l. Organizator Naboru:

Nadlesnictwo Putawy,

ul. Zyrzynska 8,

24-100 Putawy,

tel.: 81 886 42 41,

e-mail: pulawy@Iublin.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzgadzenie nr 11 z dnia 25.03.2022 roku
Nadlesniczego Nadle$nictwa Putawy w sprawie zasad naboru (regulamin naboru)
na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Putawy.

2.Pismo Dyrektora Generalnego LP z dnia 05.09.2022 r., Zn. spr.: GK.013.127.2022
oraz Dyrektora Regionalnej Dyrekcji LP z dn. 09.09.2022 r. Zn. DO.013.18.2022.

lll. Ogodlny zakres zadan przewidzianych na stanowisku Instruktora

technicznego:

1. Wykonywanie  czynnosci  organizacyjno-technicznych,  administracyjnych
i ochronnych, zwigzanych z realizacjg zadan zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi
przepisami prawa w PGL LP,

2. Wystawianie faktur VAT, zestawien sprzedazy na podstawie paragonéw oraz
faktur zaliczkowych na sprzedawane drewno zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

3. Analiza stanu zasobéw le$nych zgodnie z PUL,

4. Informatyczne administrowanie EZD,
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. Administrowanie strong www nadlesnictwa,

. Administrowanie i aktualizacja LMN,

. Administrowanie i redakcja oraz publikacja BIP,

. Obstuga Systemu Informatycznego LP oraz SILPweb,

Szczegotowy zakres obowigzkdw zostanie okreslony na etapie zatrudnienia.

Warunki zatrudnienia:

. Umowa o prace na czas okreslony 1 roku z mozliwoscig przedtuzenia na czas

nieokreslony,

. Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadle$nictwa Putawy ul. Zyrzynska 8,

24-100 Putawy,

. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

. Mozliwos¢ rozwoju poprzez szkolenia,

. Swiadczenia socjalne i zdrowotne,

. Wynagrodzenie zgodne z przepisami obowigzujgcymi w LP.

Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

. Wyksztatcenie Srednie lesne lub wyzsze lesne,

. Udokumentowany staz pracy wynoszgcy minimum 1 rok w PGL LP,

. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

. Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen peryferyjnych

oraz oprogramowania MS Office,
Umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP), (EZD),

. Znajomos¢ obowigzujgcych w PGL LP zasad, instrukcji i wytycznych w zakresie

gospodarki lesnej w tym uregulowan wewnetrznych obowigzujgcych w Lasach
Panstwowych.

Wymagania dodatkowe (preferowane):

. Posiadanie prawa jazdy kat. B,
. Znajomos$¢ obstugi programéw ArcMap, GIS.
. Ukonczone studia podyplomowe, kursy i szkolenia przydatne na stanowisku objetym

naborem,

. Predyspozycje osobowe: dobra organizacja wtasnej pracy, odpowiedzialnosc,

dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, sumiennosg,
doktadnos¢, samodyscyplina, che¢ samoksztatcenia i pogtebiania wiedzy.
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VII. Wymagane dokumenty:

1. CV zawierajgce przebieg pracy zawodowej wraz z danymi kontaktowymi: adres
do korespondencji, numer telefonu kontaktowego, opcjonalnie adres e-mail
opatrzone wtasnorecznym podpisem,

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

. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (zatgcznik nr 2),

. O$wiadczenie kandydata (zatgcznik nr 3),

. Kopie $wiadectw pracy z poprzednich zaktadéw pracy i/ lub zaswiadczenia
o zatrudnieniu (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

6. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje
zawodowe oraz przebieg pracy zawodowej (oryginaty do wglgdu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej).

7. Kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kursow, szkolen, studiéw
podyplomowych itp. dotyczgce stanowiska pracy na ktére prowadzona
jest rekrutacja (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

8. Do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje
Z poprzednich miejsc pracy.
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VIIl. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w terminie do dnia 03 stycznia 2022 r. do
godz. 10:30, opatrzone dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Instruktor techniczny’:

1. Osobiscie w zamknietej kopercie do sekretariatu Nadlesnictwa Putawy
(od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00-15:00),

2. Pocztg tradycyjng na adres: Nadle$nictwo Putawy ul. Zyrzynska 8,
24-100 Putawy,

3. Aplikacje, ktére wptyng po terminie (decyduje data i godz. wptywu do sekretariatu)
nie beda rozpatrywane, ani zwracane do nadawcy.

IX. Proces rekrutacji:

Proces rekrutacji bedzie prowadzi¢ Komisja  rekrutacyjna  powotana
przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Putawy. Rekrutacja bedzie prowadzona w dwoch
etapach:
Etap | — Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej, polegajgcej
na weryfikacji dokumentéw i ocenie ich zgodnos$ci z ustalonymi
w ogtoszeniu kryteriami.
Etap Il - Rozmowa kwalifikacyjna — kandydaci zakwalifikowani do rozmowy
zostang powiadomieni telefoniczne Iub pocztg elektroniczng
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.



X. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalno — merytoryczne i zakwalifikowani
do kolejnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie lub pocztg elektroniczng
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Oryginaty ztlozonych kserokopii dokumentéw do wgladu przed rozmowg
kwalifikacyjna.

3. Po zakonczeniu procesu rekrutacji wszystkie dokumenty przestane
przez kandydatow sg przechowywane i usuwane, zgodnie 2z przepisami
kancelaryjno — archiwalnymi PGL LP, za wyjagtkiem dokumentow wytonionego
kandydata.

4. Nadlesniczy Nadlesnictwa Putawy zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

5. Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztoéw zwigzanych z rekrutacja.

6. Postepowanie i rozstrzygniecie jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu
i odwotaniu.

7. Zatgczniki stanowig integralng czes$¢ ogtuszenia o naborze.

8. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ telefonicznie pod nr tel.: 81 886 42 41.

Jerzy Bosiak
Nadlesniczy

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Zalgczniki:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
2. Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy,
3. Oswiadczenie kandydata.
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