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Nowy Ramuk, 14.06.2024 r.
Zn. spr.: NK.1101.3.2024

OGLOSZENIE

Nadlesniczego Nadlesnictwa Nowe Ramuki
0 naborze na stanowisko
Specjalisty ds. administracyjno-gospodarczych

W naborze mogg uczestniczy¢ tylko 1 wyltacznie pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy
o pracc w PGL LP w dniu podpisania ogloszenia o naborze na stanowisko, zgodnie
z Zarzadzeniem nr 32/2022 z dnia 06.09.2022 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Olsztynie w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru wewnetrznego na
wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez Regionalng

Dyrekcje Lasow Panstwowych w Olsztynie oraz w biurze RDLP w Olsztynie.

I. Organizator naboru
Nadlesnictwo Nowe Ramuki z siedzibg w m. Nowy Ramuk 19, 10-687 Olsztyn
Sekretariat czynny od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00 — 15:00 (tel. 89 513 38 10),

adres poczty elektronicznej: noweramuki@olsztyn.lasy.gov.pl

II.  Ogolny zakres obowiazkow pracownika
a) prowadzenie og6tu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem biura nadles$nictwa, w
tym:
— rozliczanie ustug elektrycznych,
— gospodarka $mieciowa (BDO),
— rozliczanie poboru wad,
— utrzymanie w sprawnos$ci urzadzen w budynkach nadle$nictwa, w tym
obowiazkowe przeglady (klimatyzacja, wentylacja, windy),
— zapotrzebowanie w surowce energetyczne;
b) prowadzi funkcjonowanie systemu alarmowego i ogrzewania w budynkach
nadles$nictwa,
¢) administracja obiektami i budynkami stanowigcymi wtasno$¢ badz bedgcymi w

uzytkowaniu nadle$nictwa:
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d)

g)

h)

— protokoty pomiaru powierzchni 1 opisu instalacji lokali mieszkaniowych,
— prowadzi ewidencj¢ napraw i remontow obiektow inwentarzowych w SILP,
— prowadzi ksiazki obiektow budowlanych,
— organizuje obowigzkowe przeglady obiektow budowlanych;
kierowanie robotami budowlanymi przy pomocy podmiotéw obcych posiadajacych
stosowne uprawnienia,
rozliczanie robot budowlano-montazowych przy pomocy podmiotdw obcych
posiadajacych stosowne uprawnienia,
prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z organizacja transportu i obstuga
techniczng oraz dotyczacych gospodarki paliwowo — olejowe;]
administrowanie systemami informatycznymi w nadlesnictwie:
— zaktadanie, aktualizacja uzytkownikow systemow komputerowych,
— nadawanie, aktualizacja uprawnien w systemach,
— podiaczanie, uruchamianie i utrzymanie w sprawnosci urzadzen,
— zakup 1 ewidencja posiadanych licencji na programy,
— wspomaganie pracownikdOw w zakresie wykorzystywania 1 obstugi
urzadzen,
— wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych;

sporzadzanie i analiza sprawozdawczo$ci w zakresie wykonywanych czynnosci.

III. Od kandydata oczekujemy

a)

b)

f)

g)

wyksztalcenia $redniego 1 min. 7 lat stazu pracy lub wyksztatcenia wyzszego
1 min. 2 lat stazu pracy

znajomosci przepisow wewnetrznych, instrukcji kancelaryjnej, ustaw prawnych
obowigzujacych na zajmowanym stanowisku pracy,

umiejetnosci samodzielnej organizacji pracy,

odpowiedzialnos$ci, doktadnosci, sumiennosci,

biegtej znajomosci obstugi komputera (pakiet: Word, Excel, Outlook), znajomosci
obstlugi urzadzen biurowych,

znajomosci obstugi programéw SILP, BO, EZD oraz obstugi systemoéw Win 10/11,
Ubuntu oraz Android

niekaralnos$ci za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek,
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h) prawa jazdy kategorii B.

IV. Wymagania dodatkowe

a)

b)

¢)

d)

List motywacyjny oraz CV (wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu
kontaktowego 1 adresem e-mail) opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(oryginaly do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

Klauzula informacyjna kandydata do pracy w Nadle$nictwie Nowe Ramuki

(Zat. nr 2).

Doswiadczenie na podobnym stanowisku.

V.  Termin i miejsce skladania dokumentow

a)

b)

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zamknigtej kopercie poczta tradycyjng
lub przesyltka kurierska na adres: Nadlesnictwo Nowe Ramuki, Nowy Ramuk 19,
10-687 Olsztyn z dopiskiem ,,Nabo6r na stanowisko pracy ds. administracyjno-
gospodarczych” w terminie do 05.07.2024r. do godz. 14:00.

Aplikacje, ktore wptyna do Nadlesnictwa Nowe Ramuki po wskazanym terminie,
(decyduje data wptywu do sekretariatu nadle$nictwa) nie beda rozpatrywane ani
zwracane do nadawcy. Po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej dokumenty

te zostang zniszczone.

V1. Oferowane warunki

a)

b)
c)

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony, z opcja zatrudnienia
na czas nieokreslony.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wynagrodzenie wedlug zasad wynikajacych z Ponadzakltadowego Ukladu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy

Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998 r. (z p6zn. zmianami).
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VII.  Pozostale informacje

a) Nadles$nictwo w wyniku komisyjnej analizy i oceny przedstawionych dokumentoéw
zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami.

b) Nadlesnictwo przewiduje przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej w zakresie
opisanym w ogloszeniu.

c¢) O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub drogg elektroniczng na wskazany adres e-mail. W czasie rozmowy
kwalifikacyjnej nalezy okaza¢ oryginaly dokumentow potwierdzajacych
wyksztalcenie 1 do$wiadczenie zawodowe wymienione w kwestionariuszu
osobowym dla kandydatéw do pracy (Zat. nr 1)

d) Kandydaci, ktorych oferta nie zostanie wybrana, beda mogli odebra¢ ztozone
dokumenty w terminie do 31.07.2024r. Po tym terminie dokumenty zostang
Zniszczone.

e) Nadles$nictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem oraz nie zapewnia
mieszkania.

f) Nadlesnictwo Nowe Ramuki zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na

kazdym etapie postegpowania bez podania przyczyny.

Z powazaniem,
Grzegorz Wanat
Nadlesniczy
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