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Nadlesniczy Nadlesnictwa Biatogard
oglasza Il nabor zewnetrzny na stanowisko
Kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego

I.  Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan)

1. Kieruje pracownikami komorki organizacyjnej - dziatu administracyjno-
gospodarczego, a takze odpowiada przed nadlesniczym za jego prawidtowe
funkcjonowanie tj. prawidlowos¢, zasadno$é, celowos¢ i terminowosc

realizowanych przez siebie i podlegtych pracownikow zadan.

2. Zapewnia ciggto$¢ pracy pracownikéw obstugi zatrudnionych w jednostce oraz
odpowiada za prawidtowe prowadzenie ich dokumentaciji pracy i ptacy.

3. Sprawuje nadzor na prawidtowym funkcjonowaniem sekretariatu nadle$nictwa
oraz zapewnia prawidtowe funkcjonowanie srodkow tgcznosci tj. telefonow,
radiotelefonow.

4. Zapewnia wiasciwe funkcjonowanie kserokopiarek, sprzetu komputerowego,
urzgdzen SILP i pozostatych urzadzen technicznych.

5. Nadzoruje rozliczanie ryczattdw za $rodki tacznosci oraz czuwa nad
formalnoprawnym i merytorycznym rozliczaniem uzywania telefonow
prywatnych do celéw stuzbowych, a takze stuzbowych do celéw prywatnych.

6. Zabezpiecza (terminowo dokonuje analizy potrzeb) niezbedne materiaty, srodki
i produkty dla zapewnienia ciggtosci wykonywanych zadan gospodarczych
jednostki, prawidtowego i bezpiecznego funkcjonowania biura, komoérek
organizacyjnych i stanowisk pracy w nadlesnictwie, ze szczegdolnym
uwzglednieniem tych wynikajgcych z przepisow BHP i p.poz.

7. Sprawuje nadzér nad prawidtowoscig przygotowania, sporzgdzania i realizaciji
umow dot. dzierzaw, najmu i uzytkowania nieruchomosci.

8. Sprawuje nadzér nad magazynem nadlesnictwa oraz odpowiada za stworzenie
warunkéw do prawidtowego jego prowadzenia i zabezpieczenia

9. Nadzoruje prawidtowg eksploatacje i konserwacje pojazdow, sprzetu i urzgdzen
pomocniczych.

10. Sprawuje nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem, wykorzystaniem
i zabezpieczeniem zaplecza technicznego, garazowego.

11. Sprawuje nadzor nad przeglgdami technicznymi i gwarancyjnymi pojazdow.
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Wymagania obligatoryjne (podstawowe)
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. Wyksztatcenie wyzsze i 3 lata pracy.
. Korzystanie z petni praw publicznych.
. Umiejetnosci pracy z wykorzystaniem komputera, szczegolnie obstugi

I postugiwania sie programem MS Office.

. Obywatelstwo polskie, petna zdolnos¢ do czynnosci cywilno-prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe (preferowane)

1.
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Wyksztatcenie wyzsze (preferowane administracja, ekonomia, prawo,
zarzadzanie).

Preferowany staz pracy w administraciji.

Ukonczone studia podyplomowe i kursy w zakresie zadan do realizacji na
zajmowanym stanowisku.

Znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych w zakresie
Infrastruktura i Planowanie.

Znajomos¢ obowigzujgcych w PGL LP zasad, instrukcji i wytycznych
w zakresie zadan do realizacji na zajmowanym stanowisku.

Znajomos¢ Prawa Zamowien Publicznych, budownictwa, prawa
administracyjnego.

Umiejetnosc kierowania zespotem.

Umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy wtasnej i zespotu.

Predyspozycje osobowe i kompetencje interpersonalne: odpowiedzialnosc,
sumiennosc¢, pracowitosc¢ i zaangazowanie, umiejetnos¢ pracy pod presjg
czasu, checi ciggtej nauki i rozwoju, pozytywne nastawienie do
realizowanych zadan i obowigzkéw.

10.Gotowos$¢ do podjecia pracy po zakohczeniu naboru.
11.Prawo jazdy kat. B

Oferowane warunki

1.

3.
4.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony
z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony, w petnym wymiarze czasu
pracy,

Wysokos$¢ wynagrodzenia wg zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego
Ukfadu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw PGL LP z dnia 29.01.1998 roku
Z pOzniejszymi zmianami.

Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.
Stabilizacje zatrudnienia.

Miejsce wykonywania pracy
Biuro Nadlesnictwa Biatogard, ul. Koszalinska 3A, 78-200 Biatogard



VI.  Wymagane dokumenty

1. CV oraz list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem (z adresem
do korespondencji i telefonem).

2. Kserokopie swiadectw pracy.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe.

4. Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kursow,
szkolen, studiow podyplomowych dotyczgcych stanowiska pracy, na ktore
prowadzona jest rekrutacja.

5. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP z wtasnorecznym
podpisem kandydata - Zatgcznik nr 1.

6. Klauzula informacyjna RODO z wiasnorecznym podpisem kandydata -
Zatgcznik nr 2.

7. Do oferty mogg by¢ dotaczone inne dokumenty, w tym opinie i referencje
z poprzednich miejsc pracy.

8. Oryginatly ztozonych dokumentéw nalezy przedtozy¢ do wgladu przed
przystgpieniem do rozmowy kwalifikacyjne;.

VIl.  Termin i miejsce skiadania ofert
1. Wymagane dokumenty nalezy sktadac:
- pocztg tradycyjng w kopercie na
adres Nadlesnictwo Biatogard
Ul. Koszalinska 3A
78-200 Biatogard
- osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie w terminie
do 6 pazdziernika 2022 r. do godziny 14:00.
Kazda z form przestania oferty powinna by¢ opatrzona klauzulg: ,,Nabér na
stanowisko kierownika dziatu administracyjno-gospodarczego”

2. Dokumenty ztozone po ww. terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku
przestania dokumentow poczta tradycyjng decyduje data wptywu
dokumentow do nadlesnictwa. Po zakonczeniu naboru, oferty odrzucone i te,
ktére wptynety po terminie wskazanym, jako ostateczny, bedzie mozna
odebrac osobiscie. Oferty odrzucone i nieodebrane, po uptywie 14 dni od dnia
zakonczenia naboru zostang zniszczone.

VIIl. Postepowanie kwalifikacyjne realizowane bedzie w dwoéch etapach:

1. Wstepny wybér ofert kandydatéw, spetniajgcych wymagania formaine.

2. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami. O terminie rozmowy
kwalifikacyjnej kandydata zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailowo.
Na tym etapie nastgpi rowniez porownanie ztozonych kopii dokumentéw z ich
oryginatami. W tym celu kandydaci powinni dostarczy¢ oryginaty dokumentéw.
Nadlesnictwo Biatogard zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi
kandydatami, ktorzy zostang zaproszeni na bezposrednie rozmowy oraz prawo
powiadamiania wytgcznie wybranego kandydata o podjetej decyzji w sprawie
zatrudnienia, bez podania uzasadnienia wyboru pozostatym kandydatom
naboru.



IX. Informacje dodatkowe
1. Nadlesnictwo Biatogard nie zwraca kosztow zwigzanych z rekrutacja.
2. Nadlesnictwo Biatogard nie zapewnia mieszkania stuzbowego.
3. Nadlesniczy Nadlesnictwa Biatogard zastrzega sobie prawo
uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.
4. Kontakt w sprawie naboru - Specjalista ds. pracowniczych tel. 94 312 07
19

Zataczniki
1. Zatgcznik nr 1 - Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP

2. Zatgcznik nr 2 - Klauzula informacyjna RODO

Jednoczesnie informujemy, iz administratorem danych osobowych zawartych
w przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest Nadle$nictwo Biatogard,
ul. Koszalinska 3A 78-200 Biatogard. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz wybrania pracownika i zawarcia
umowy o prace. Dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom. Osoba
sktadajgca dokumenty ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania w sytuacjach okreslonych w art. 35 ustawy. Wyrazona zgoda moze
zosta¢ w dowolnym momencie wycofana.

Elektronicznie
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