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1924-2024
Lasow Panstwowych

Rudziniec, 15.03.2024 r.
Zn. spr.: NK.1101.1.2024

OGLOSZENIE O NABORZE ZEWNETRZNYM
NA STANOWISKO REFERENTA
DS.ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH
W PGL LP NADLESNICTWO RUDZINIEC

1.0rganizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe

Nadlesnictwo Rudziniec 44-160 Rudziniec ul. Lesna 7
tel. 32/ 300 81 50
e-mail:rudziniec@katowice.lasy.gov.pl

2.Tryb przeprowadzenia naboru
Nabér przeprowadzany jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 33 Dyrektora

Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach z dnia 28.09.2022r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w biurze i jednostkach Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach
(Zn.spr.DP.1101.9.2022), Zarzadzenie nr 5/2024 Nadlesniczego Nadlesnictwa
Rudziniec z dnia 15.01.2024r.w sprawie powotfania Komisji Rekrutacyjnej w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko Referenta ds. Administracyjno -
Gospodarczych w PGL LP Nadlesnictwo Rudziniec. (Zn.pr.NK.0210.2.2024)
oraz Zarzadzenie Nr 15/24 Nadlesniczego Nadlesnictwa Rudziniec z dnia
12.02.2024r. zmieniajgce zarzadzenie nr 5/2024 Nadlesniczego Nadlesnictwa
Rudziniec z dnia 15.01.2024r. w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnejw celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko Referenta ds. Administracyjno-
Gospodarczych w PGL LP Nadlesnictwo Rudziniec.

3.Warunki zatrudnienia:
1) umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony
1 roku a w przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy mozliwos¢
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony;
2) miejsce wykonywania pracy: Siedziba PGL LP Nadlesnictwo
Rudziniec w Rudzihcu przy ul. Lesnej 7 ;
3) planowany termin rozpoczecia pracy: kwiecien-maj 2024r;

4 Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie minimum srednie;
2) staz pracy minimum 1 rok;
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5.Wymagania dodatkowe (preferowane):

1) wyksztatcenie wyzsze;

2) doswiadczenie zawodowe na rownorzednym lub podobnym
stanowisku;

3) znajomos$¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych
MS Office oraz sprzetéw biurowych;

4) podstawowa znajomos¢ ustaw: Prawo Zamoéwien Publicznych oraz
Prawo Budowlane;

5) ukonczone kursy i szkolenia przydatne na stanowisku objetym rekrutacja;

6) predyspozycje osobowosciowe: sumiennosé, doktadnos¢, systematycznosc,
komunikatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole, wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

7) posiadanie prawa jazdy kategorii B oraz gotowos¢ wykorzystania
samochodu prywatnego do celow stuzbowych;

8) brak przeciwskazan o zatrudniania na stanowisku objetym rekrutacjg;

6.Zakres wazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku Referenta
ds. Administracyjno — Gospodarczych:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z politykg inwestycyjng i remontowg
w zakresie budownictwa ogdlnego, drog lesnych oraz melioracji;

2. prowadzenie spraw podlegajgcych ustawie ,Prawo Zamowien Publicznych”

3. prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem i rozliczaniem srodkow
zewnetrznych;

4. prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem energii elektrycznej oraz paliw;

5. prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem rolnym, podatkiem
od nieruchomosci oraz dzierzawg gruntéw bedacych w zarzadzie PGL LP
Nadlesnictwo Rudziniec, w tym umodw dzierzawy gruntéw rolnych;

6. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg tgkowo-rolng;

7. wykonywanie innych zadan wynikajgcych z zastepstw pracownikow w tym
zastepstwa w prowadzeniu sekretariatu, obstugi centrali telefonicznej
i punktu podawczego oraz biezgcej dziatalnosci Nadlesnictwa;

Szczegotowy zakres zadan zostanie okreslony w zakresie czynnosci
i obowigzkow.

7.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, opatrzony wiasnorecznym czytelnym podpisem,

2) CV, opatrzone wtasnorecznym czytelnym podpisem (wraz z numerem
telefonu i adresem e-mail);

3) kserokopie swiadectw pracy opatrzone klauzulg , za zgodnosé
z oryginatem” oraz opatrzone wiasnorecznym czytelnym podpisem;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie opatrzone klauzulg
» Za zgodnos¢ z oryginatem” oraz wtasnorecznym czytelnym podpisem;
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5) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
opatrzony wtasnorecznym czytelnym podpisem(zatgcznik nr 1 do ogtoszenia
0 naborze);

6) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Rudziniec wraz z wyrazeniem zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacyjnego - naboru na stanowisko Referenta ds. Administracyjno
— Gospodarczych (zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze);

8.Dokumenty wymagane fakultatywnie tj. inne informacje w szczegdélnosci o:
a) studiach podyplomowych ,
b) kursach,
c) szkoleniach,

d) innych uprawnieniach przydatnych na stanowisku objetym rekrutacja.

9.Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty wraz z numerem telefonu oraz adresem e-mail
nalezy dostarczy¢ osobiscie do sekretariatu Nadlesnictwa, przesta¢ pocztg
tradycyjng lub kurierem na n/w adres:

PGL LP Nadlesnictwo Rudziniec
44-160 Rudziniec ul.Lesna 7

w terminie do 02 kwietnia 2024r. do godz.15.00 z wytaczeniem dnia
29 marca 2024r. ktoéry jest dniem wolnym od pracy dla pracownikéw
Nadlesnictwa.

w zaklejonej kopercie opatrzonej klauzula:

,Naboér zewnetrzny na stanowisko
Referent ds. Administracyjno - Gospodarczych”.

2)Dokumenty ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane i bez
otwierania zwrdocone na adres nadawcy oferty, decyduje data wptywu
dokumentoéw do sekretariatu Nadlesnictwa Rudziniec.

3)Dokumenty ktére wptyng pocztg elektroniczng nie bedg rozpatrywane,
zostang usuniete ze skrzynki pocztowe;j.

11. Zasady prowadzenia rekrutacji :
Nabor przeprowadzony bedzie przez Komisje Rekrutacyjng powotang
Zarzgdzeniem nr 5/2024 Nadlesniczego Nadlesnictwa Rudziniec
z dnia 15.01.2024r. Zn. spr. NK.0210.1.2024.oraz Zarzgdzeniem Nr 15/24
Nadlesniczego Nadlesnictwa Rudziniec z dnia 12.02.2024r. zmieniajgcym
zarzadzenie nr 5/2024 Nadles$niczego Nadlesnictwa Rudziniec
z dnia 15.01.2024r. w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej w celu



przeprowadzenia naboru na stanowisko Referenta ds.Administracyjno-
Gospodarczych w PGL LP Nadlesnictwo Rudziniec.

Procedura naboru bedzie przeprowadzona w trzech etapach :

1)Etap | - weryfikacja kompletnosci wymaganych dokumentéw wymienionych
w pkt.7 niniejszego ogtoszenia i spetnienia niezbednych wymagan
okreslonych w pkt.4 niniejszego ogtoszenia. Osoby ktére bedg
zakwalifikowane do Il etapu naboru, zostang zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjng. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomione
telefonicznie lub pocztg elektroniczna.

2)Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona przez Komisje
Rekrutacyjng majgca na celu ocene kwalifikacji, doswiadczenia
zawodowego i przebiegu kariery zawodowej, wiedzy merytorycznej,
umiejetnosci kandydata, cech i oczekiwan kandydata i przedstawienie
Nadlesniczemu propozycji maksymalnie do 2 kandydatéw, ktorzy uzyskali
najwyzszg liczbe punktéw z tej czesci rekrutaciji.

O wynikach Il etapu naboru kandydaci zostang poinformowani
bezposrednio po zakohczeniu rozméw kwalifikacyjnych.

W przypadku zgtoszenia sie wiecej niz 6 kandydatéw rozmowa kwalifikacyjna
moze by¢ poprzedzona testem wiedzy i kompetencji osob ubiegajgcych sie
o zatrudnienie, ktory wytoni maksymalnie do 5 kandydatow z najwiekszg
iloscig punktow z ktérymi bedzie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

Komisja przedstawia Nadlesniczemu protokét z rekomendacig dla
maksymalnie 2 kandydatow, ktdrzy zostali ocenieni najwyze;.

3)Etap Il - Rozmowa kandydatéw z Nadlesniczym. Decyzje o zatrudnieniu
podejmuje Nadlesniczy.

Po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego najpozniej w terminie 14 dni od

daty jego zakonczenia osoby aplikujgce otrzymajg informacje o wynikach
rekrutaciji.

6) Informacje dodatkowe:

1) Po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego  kandydaci ktérzy nie
zakwalifikowali sie do nawigzania stosunku pracy z Nadlesnictwem
Rudziniec mogg odebra¢ dokumenty rekrutacyjne osobiscie w terminie
do 30 dni kalendarzowych od zakonczenia naboru.

Po tym terminie dokumenty rekrutacyjne zostang zniszczone.

2) Dokumenty rekrutacyjne kandydata wytonionego do zatrudnienia w PGL LP
Nadlesnictwo Rudziniec zostang dotgczone do akt osobowych.



3) Nadles$niczy Nadlesnictwa Rudziniec moze uniewazni¢ nabdér na kazdym
etapie postepowania bez podania przyczyny.

4) Nadlesnictwo Rudziniec nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych
z naborem.

5) Wszelkie informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ w Dziale Kadr pod
numerem telefonu 32-300-81-68 lub 510-059-720 w dni robocze
od poniedziatku do pigtku w godz. od .7.00 do 15.00. z wytgczeniem
dnia 29 marca 2024r.ktéry jest dniem wolnym od pracy dla pracownikow
Nadlesnictwa.

Z powazaniem,

Grzegorz Skrobek

Nadle$niczy

/dokument podpisany elektronicznie/

Zataczniki:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych.

2. Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe Nadles$nictwo Rudziniec wraz z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego - naboru na
stanowisko Referenta ds. Administracyjno — Gospodarczych.
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