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Zn. spr.: NK.1101.8.2022

NADLESNICZY NADLESNICTWA KLINISKA OGLASZA
NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO:

starszego referenta /specjalisty ds. administracyjnych
w dziale administracyjno-gospodarczym Nadlesnictwa Kliniska

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadleénictwo Kliniska,
Pucko 1, 72-123 Kliniska Wielkie
tel. 91 4312124, e-mail: kliniska@szczecin.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia oraz adresaci naboru:

Nabér prowadzony jest na podstawie Zarzadzenia nr 18 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych w Szczecinie z dnia 18.06.2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru

na wolne stanowiska pracy w biurze RDLP w Szczecinie i jednostkach nadzorowanych przez
RDLP w Szczecinie znak spr.: DO.1101.6.2020 r.

Rekrutacja skierowana jest do wszystkich os6b spetniajgcych wymagania kwalifikacyjne

na stanowisko starszego referenta/ specjalisty ds. administracyjnych.

Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1)

2)

Ewidencja i naliczanie optat za: emisje zanieczyszczen powietrza, sktadowanie odpaddw,
pobdr wod podziemnych i powierzchniowych oraz odprowadzanie $ciekéw do wod i ziemi.
Rozliczanie optat za media, zuzycia energii cieplnej, sciekdw, wody i energii elektrycznej
w obiektach administrowanych przez Nadlesnictwo Kliniska. Zawieranie uméw na media.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zaopatrywaniem w materiaty biurowe, oraz
materiaty eksploatacyjne do drukarek.

Prowadzenie spraw zwigzanych z  ubezpieczeniem majgtku  Nadlesnictwa
i rozpatrywaniem szkdd wyrzgdzonych osobom trzecim.

Nadzor nad terminowym i prawidtowym naliczaniem czynszéw.

Najem i uzyczanie obiektow budowlanych, oraz nadzér nad prawidtowym naliczaniem

wymaganych optat w tym zakresie.
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7) Ustalanie obiektow budowlanych, w tym lokali, do sprzedazy w oparciu
0 obowigzujgce przepisy, wnioski o sprzedaz nieruchomosci w trybie art. 38 i art. 40a
,Ustawy o lasach”.

8) Prowadzanie ewidencji mieszkan w SILP.

9) Opracowywanie stawek czynszowych dla mieszkan i lokali uzytkowych.

10) Windykacja naliczonych czynszow i optat niezaleznych od wynajmujgcego.

11) Prawidlowe i zgodne z przepisami sporzgdzanie deklaracji w zakresie podatkéw
i optat lokalnych, tj. podatku od budynkoéw i budowli (w zakresie swojego dziatania).

12) Sporzadzanie uméw na przekazywane mieszkania i budynki gospodarcze.

13) Prowadzenie ewidencji budynkéw, lokali i budowli zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych.

14) Przygotowywanie i nadzorowanie remontow substancji mieszkaniowej i obiektow
budowlanych, rozliczanie remontow.

15) Merytoryczna kontrola dokumentéw - faktur, rachunkéw w zakresie swojego dziatania.

16) Praca w systemie informatycznym LP (SILP) oraz w systemie EZD w zakresie swojego
dziatania.

17) Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

18) Dokonywanie fizycznej likwidacji srodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych bedgcych
majatkiem nadlesnictwa i prowadzi cato$ciowg dokumentacje zwigzang z likwidacjami.

19) Sporzadzanie sprawozdan, oswiadczen, deklaracji, meldunkéw zgodnie ze swoim

zakresem czynnosci.

4. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):
1) Wyksztatcenie wyzsze (kierunek administracja lub pokrewne) i 1 rok pracy,
2) Biegta znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu biurowego

MS Office (Word, Excel, Outlook) oraz obstugi urzgdzen biurowych.

5. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1) podstawowa znajomos$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP, SILP
Web).

2) znajomos¢  specyfiki  dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych
do realizacji na zajmowanym stanowisku.

3) znajomosc¢ systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja.

4) predyspozycje osobowe: sumienno$¢, komunikatywnosé, punktualnosé, systematycznosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole, che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.



6. Oferowane warunki:

1) umowa o prace — na czas okreslony, docelowo mozliwos¢ zatrudnienia na czas
nieokreslony,

2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku (w godzinach 7:00-
15:00),

3) wynagrodzenie adekwatne do posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci zgodnie z zapisami
PUZP dla pracownikéw PGL LP,

4) praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie,

5) podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenia,

6) sSwiadczenia socjalne i zdrowotne.

7. Miejsce wykonywania pracy:
siedziba Nadlesnictwa Kliniska, Pucko 1, 72-123 Kliniska Wielkie.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) CV zawierajgce informacje, o ktorych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, opatrzone
wiasnorecznym podpisem,

3) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje zawodowe oraz
przebieg pracy zawodowej, opatrzone wiasnorecznym podpisem (oryginaty do wgladu
podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

4) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji, w tym szczegdlnej kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO /np.
dane dotyczace zdrowia, przynaleznosci zwigzkowej, itp./- jesli znajdujg sie w zakresie
przekazanych danych (zatgcznik nr 1),

5) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 2),

6) klauzula informacyjna RODO (zatgcznik nr 3),

7) do oferty moga by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje

z poprzednich miejsc pracy.

9. Termin i miejsce skifadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 12.01.2023 r.,

do godz. 15:00:

- osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Kliniska, Pucko 1, 72-123

Kliniska Wielkie w godzinach 7:00-15:00 od poniedziatku do pigtku,
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- elektronicznie, na adres: kliniska@szczecin.lasy.gov.pl,

- pocztg tradycyjng na adres: Pucko 1, 72-123 Kliniska Wielkie (o dacie
wptywu decyduje data stempla pocztowego).

Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzula:

»Nabor na stanowisko starszego referenta / specjalisty ds. administracyjnych”

10.Informacje dodatkowe:

1) Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej,

2) Nadlesniczy Nadlesnictwa Kliniska zastrzega sobie prawo do zaproszenia
na rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow,

3) Nadlesniczy Nadlesnictwa Kliniska informuje, ze nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych,
jesli kandydat nie zaznaczy tego w ofercie. Nieodestane dokumenty bedg trwale
zniszczone po uptywie 2 tygodni od daty zakonczenia postepowania rekrutacyjnego.
Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

4) Nadlesniczy Nadlesnictwa Kliniska zastrzega sobie mozliwosS¢ uniewaznienia naboru
na kazdym etapie, bez podania przyczyny,

5) Nadle$niczy Nadle$nictwa Kliniska nie zwraca kandydatom Kkosztow zwigzanych
z rekrutacja.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Katarzyna Cackowska —

specjalista ds. pracowniczych, tel. 606 802 127.

Z powazaniem
Ryszard SIARKIEWICZ-HOSZOWSKI
Zastepca Nadlesniczego

Podpisano elektronicznie

Zatgczniki do ogtoszenia:

1. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

2. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP,

3. Klauzula informacyjna RODO.
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