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Kro$cienko, dnia 03 .04.2018r.

Zn. spr.: S.1101.3.2018

Nadle$niczy Nadlesnictwa Kroscienko oglasza nabor
na stanowisko Referenta ds. administracji i zamowien publicznych

oraz stanowisko Ksiegowego

1.Niezbedne wymagania:

A. na stanowisko Referenta ds. administracji i zamowien publicznych:

a) wyksztalcenie wyzsze. Preferowane kierunki: administracja, prawo lub studia
podyplomowe w zakresie zamowien publicznych, kierunki pokrewne lub lesne

b) obywatelstwo polskie,

¢) posiadanie pelni praw cywilnych i obywatelskich,

d) znajomos¢ przepisOw prawa lesnego zwigzanych ze stanowiskiem pracy,

€) dobra znajomos¢ i umieje¢tnos¢ obstugi popularnych programow biurowych,

f) znajomos¢ zagadnien z zakresu realizacji zamowien publicznych w szczeg6lnosci
dokumentowania postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym
umiejetnos¢ samodzielnego opracowania kompletnej dokumentacji pozwalajace;j
na wszczecie, przeprowadzenie oraz udzielenie zamdwienia publicznego

g) brak przeciwskazan zdrowotnych na ww. stanowisku,

h) posiadanie prawa jazdy kat. B,

1) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie.

B. na stanowisko Ksiegowego:

a) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne (specjalnosé: rachunkowo$é, finanse,
ckonomia) badz inne wyzsze z uzupelnieniem wyksztalcenia ekonomicznego
(studia podyplomowe lub inne formy ksztalcenia z zakresu rachunkowosci).

b) minimum 1 rok pracy na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscig

¢) obywatelstwo polskie,

d) posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich,

€) znajomos¢ przepisow prawa lesnego zwigzanych ze stanowiskiem pracy,

f) dobra znajomos¢ 1 umiejetnosé obstugi popularnych programoéw biurowych,
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g) znajomos¢ szczegdtowych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe,

h) znajomo$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, aktualnych przepisow
podatkowych w szczegdlnosci podatku VAT

i) brak przeciwskazan zdrowotnych na ww. stanowisku,

j) niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umysinie.

2.Dodatkowym atutem bedg nastepujace umiejetnosci:

A. na stanowisko Referenta ds. administracji i zamowien publicznych:

a) znajomo$¢  Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych w  stopniu
umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan,

b) znajomos¢ aktualnych dyrektyw unijnych w sprawie koordynacji procedur
udzielania zamowien publicznych,

¢) posiadanie studiow podyplomowych, kursow, szkolen i innych uprawnien.

d) dodatkowo punktowana bedzie znajomos$¢ sieci LAN i WAN oraz obstugujacego
go sprzetu informatycznego, systemoéow z rodziny MC Windows, MS Office,
zarzadzania domeng Active Directory, zagadnie zwigzanych z bezpieczenstwem
sieci, budowy 1 zasad dziatania komputerow stacjonarnych, mobilnych
i rejestratoréw lesniczego

¢) mile widziane do$wiadczenie na stanowisku administratora sieci informatycznej

B. na stanowisko Ksiegowego:

a) znajomo$¢  Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych w stopniu
umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan,

b) doswiadczenie pracy w zakresie finansowo-ksiggowym w jednostkach Lasow
Panstwowych,

¢) posiadanie studiow podyplomowych, kursow, szkolen i innych uprawnien

d) dodatkowo punktowana bedzie znajomosé sieci LAN i WAN oraz obstugujacego
go sprzetu informatycznego, systemoéw z rodziny MC Windows, MS Office,
zarzadzania domeng Active Directory, zagadnie zwigzanych z bezpieczenstwem
sieci, budowy 1 =zasad dzialania komputerow stacjonarnych, mobilnych
i rejestratoréw lesniczego

¢) mile widziane doswiadczenie na stanowisku administratora sieci informatyczne;



Od kandydatéw oczekujemy :
e wysokiej kultury osobistej,
e komunikatywnosci 1 umiejetnosci pracy w zespotem,
e umiejetnosci organizacji pracy
e odpowiedzialnosci, doktadnosci, sumiennosci
e dyspozycyjnosci i motywacji do pracy

e odpornosci na stres,

3. Zakres zasadniczych zadan wykonywanych:

A. na stanowisko Referenta ds. administracji i zamowien publicznvch:

a) wykonywanie czynnosci w zakresie: spraw zaopatrzeniowo-magazynowych,
gospodarki transportowej, administracji, zamoéwien publicznych zgodnie

z instrukcjami i zasadami obowigzujacymi w Lasach Panstwowych;

B. na stanowisko Ksiegowego:

a) wykonywanie czynnosci zwiazanych z ewidencjg zdarzen gospodarczych: kontrola
wplywu dowoddéw ksiegowych, dekretacja, kontrola formalno — rachunkowa, ewidencja
w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych,

b) prowadzenie ewidencji i rozliczen z tytutu podatku VAT,

c¢) rozliczenia naleznosci i zobowigzan, analiza rozrachunkéw z klientami,

d) analiza terminowos$ci wpfat, wystawianie wezwan do zaptaty, not odsetkowych oraz
nadzor egzekucji z tego tytutu,

e) obstuga programéw do elektronicznej komunikacji z bankami tj. sporzadzanie

przelewow, obstuga transmisji danych do/z bankéw.

4.Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny (wraz z danymi adresowymi, numerem telefonu i adresem
poczty internetowej) 1 CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;,

b) wlasnor¢cznie potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem kserokopie $wiadectw
pracy,

c) wilasnorgeznie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

d) wlasnorgeznie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem zaswiadczenia
o ukonczonych szkoleniach, kursach, posiadanych uprawnieniach itp.,

e) wlasnorgcznie potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kserokopia prawa jazdy



f) o$wiadczenia kandydata — zatgcznik nr 4 do Regulaminu na wolne stanowiska

w Nadlesnictwie Kroscienko.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej kandydat powinien okazad sie oryginatami dokumentow.

5.0kreslenie terminu i miejsca skladania ofert zatrudnienia.

Wymagane dokumenty dotyczace procesu rekrutacji nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie
Nadlesnictwa Kroscienko (parter, pokéj nr 1) lub przesta¢ droga pocztowa w terminie
do 16.04.2018r do godziny 9°° na adres:

Nadlesnictwo Kroscienko, ul. Trzech Koron 4, 34-450 Kroscienko

w zaklejonych kopertach z dopiskiem dotyczacym preferowanego stanowiska pracy:
»Nabor na wolne stanowisko pracy: Referent w Nadle$nictwie Kroscienko”

ALBO

»Nabo6r na wolne stanowisko pracy: Ksiegowy w Nadle$nictwie Kro$cienko”

W lewym gornym roku koperty nalezy dodatkowo zamiesci¢ czytelne imie i nazwisko
kandydata oraz adres do korespondencji.

Oferty, ktére wptyng do Nadlesnictwa Kroscienko po terminie (decyduje data wptywu do
sekretariatu nadlesnictwa) zostang zwrocone bez ich otwierania.

Dokumenty przestane poczta elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

6.0cena ofert oraz procedura wylonienia kandydata do zatrudnienia.

Zlozone dokumenty beda podlegaly ocenie formalnej, polegajgcej na weryfikacji
dokumentdw 1 ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogloszeniu kryteriami.

Oferty spelniajagce wymogi formalne zostana poddane ocenie merytorycznej, polegajacej
na ocenie spelnienia przez kandydata dodatkowych oczekiwan pracodawcy, okreslonych
w ogloszeniu. Ocena nastgpuje poprzez przypisanie dokumentom punktow wedtug ustalonej

skali punktowe;.

Ostatnim etapem naboru bedzie przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej, podczas ktorej
bedzie oceniania przede wszystkim wiedza kandydatow, ale takze nastepujace kompetencije:
umiejetnosci  interpersonalne, organizacja pracy, rozwigzywanie problemdw, orientacja

na jakos¢ wykonywanych zadan.

Szczegdtowe zasady naboru zawiera Regulamin naboru na wolne stanowiska w Nadlesnictwie
Kroscienko stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia nr 15/2016 Nadlesniczego Nadle$nictwa

Kroscienko z dnia 03.08.2016r



Nadlesnictwo Kroscienko zastrzega sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi
kandydatami, ktérzy zostana zaproszeni na rozmowe¢ kwalifikacyjng, oraz prawo

do powiadomienia wylacznie wybranego kandydata o podjetej decyzji.

Kandydatow wylonionych do rozméw kwalifikacyjnych powiadomimy telefonicznie lub poczta

elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

7.Informacje dodatkowe

a) Nadlesnictwo Kroscienko nie zapewnia mieszkania stuzbowego.

b) Do udzielania informacji w sprawie rekrutacji upowaznione jest stanowisko
sekretarza nadlesnictwa.

¢) Nadlesnictwo Kroscienko nie odsyla ztozonych dokumentéw oraz nie zwraca
poniesionych kosztow zwigzanych z naborem. Zitozone dokumenty bedzie mozna
odebra¢ w siedzibie Nadlesnictwa Kroscienko do dnia 18.05.2018r.

d) Nadle$niczy Nadle$nictwa Kroscienko moze uniewazni¢ rekrutacj¢ na kazdym

etapie postepowania bez podania przyczyny.




