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Stara Bircza, 13.05.2025 .
Zn.spr.: NK.1101.5.2025

OGLOSZENIE
Nadlesniczy Nadlesnictwa Bircza ogtasza nabér zewnetrzny na stanowisko

referent/st. referent ds. administracji w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

I. Organizator rekrutacji:

Nadlesnictwo Bircza

Stara Bircza 99, 37-740 Bircza
tel. 16 652 22 80

e-mail: bircza@krosno.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

— Nabor prowadzony jest w oparciu o wytyczne Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
z dnia 09.08.2024 roku (zn. spr. GK.013.197.2024), dotyczace prowadzenia spojnej polityki
kadrowej oraz Zarzadzenie Nr 8 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Krodnie z dnia 17.04.2025 roku w sprawie zasad prowadzenia naborow na wolne
stanowiska pracy w w biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krosnie i
nadzorowanych przez RDLP nadlesnictwach (zn. spr.: DO.013.12.2024).

— Proces rekrutacyjny prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna, powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Bircza.

lll. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1. Wyksztatcenie wyzsze leéne;

2. Znajomos$c¢ zagadnien z zakresu obstugi komputeréw w stopniu przynajmniej dobrym;

3. Znajomos$¢ pakietu MS Office, potwierdzona zaswiadczeniem o ukonczeniu szkolenia,
wydanym przez podmiot upowazniony do prowadzenia szkolen w tym zakresie;

4. Staz pracy: minimum 1 rok

IV. Wymagania fakultatywne (preferowane):

1. Ukonhczone szkolenia, kursy, seminaria, przydatne do pracy na stanowisku objetym
naborem;

2. Odpowiednie predyspozycje osobowe: potrzeba samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy,
samodyscyplina, odpowiedzialno$¢, sumiennosé, kreatywnos¢, samodzielnosc
i umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej, umiejetnos¢ pracy pod obcigzeniem
psychicznym;

3. Znajomos$¢ specyfiki pracy w LP w obszarze zadan przewidzianych do realizacji
na zajmowanym stanowisku pracy;
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4. Znajomosc¢ systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja.
5. Znajomosc¢ zasad gospodarki finansowej PGL LP.

V. Ramowy zakres wykonywanych zadan:

a) Prowadzenie catosci spraw dotyczgcych gospodarki mieszkaniowej i lokalowej oraz
administrowanie nieruchomosciami, w tym: zawieranie i rozwigzanie uméw najmu lokali
mieszkalnych i uzytkowych, wraz z ich protokolarnym przekazaniem i przyjeciem,
naliczanie czynszow i optat z tytutu najmu lokali oraz pozostatych obiektéw zbednych dla
Nadlesnictwa; prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych w trybie

art. 40a ustawy o lasach oraz pozostatych obiektow w trybie art. 38.
b) Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

c) Przygotowywanie i rozliczanie w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych (SILP)
inwentaryzacji skladnikow majatkowych, w zakresie objetym podsystemem

Infrastruktura;
d) Sporzagdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci;

e) Catoksztatt prac, zwigzanych z petnieniem funkcji Administratora SILP, m.in.
administrowanie aplikacjami i bazami danych systemu LAS; administrowanie serwerami
lokalnymi w Nadlesnictwie, w tym serwerami aplikacji i danych, np.: serwer
antywirusowy, serwer wymiany danych itp.; administrowanie siecig lokalng, komputerami
oraz innym sprzetem komputerowym; koordynowanie i organizowanie procesow zakupu,
konserwacji i napraw sprzetu oraz oprogramowania; nadzér nad ochrong danych
osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce bezpieczenstwa danych

osobowych.

f) Petnienie Funkcji administratora systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg

(EZD).

g) Petnienie funkcji sekretarza zaméwien publicznych, tj. m.in. sporzadzanie na biezgco
protokotéw postepowan o udzielenie zaméwienia, wg zasad i wzordow okreslonych
w przepisach ROZPORZADZENIA MINISTRA ROZWOJU, PRACY | TECHNOLOGII
z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie protokotdw postepowania oraz dokumentacji
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego; organizowanie posiedzen komisiji
do udzielenia zamoéwienia, w uzgodnieniu z Przewodniczgcym; prowadzenie obstugi
techniczno-organizacyjnej komisji, prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym
przez przewodniczgcego; przyjmowanie zapytan dotyczacych SWZ; przechowywanie
protokotéw, ofert oraz wszelakich inne dokumentéw, zwigzanych z postepowaniami
0 udzielenie zaméwienia, w trakcie ich trwania oraz przygotowywanie dokumentacji
do archiwizacji; dokumentowanie czynnosci i decyzji podejmowanych przez Komisje;
nadzor nad prowadzeniem korespondencji z oferentami, w szczegodlnosci przesytanie
na wniosek oferentdw specyfikacji warunkow zamoéwienia, wyjasnianie tresci

specyfikacji, dokonywanie zmian tresci specyfikaciji.

VI. Warunki zatrudnienia:
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1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Miejsce pracy: biuro Nadle$nictwa Bircza.

3. Termin rozpoczecia pracy: niezwtocznie po rozstrzygnieciu rekrutacji, po rozliczeniu sie
z poprzednim pracodawca.

4. Umowa o prace na czas okreslony

5. Podczas trwania umowy o prace na czas okreslony strony mogg uzgodni¢ zawarcie
kolejnej umowy.

6. Wynagrodzenie wg zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego Ukftadu Zbiorowego

Pracy dla pracownikow PGL LP z dnia 29.01.1998 roku z pdzniejszymi zmianami.

Swiadczenia socjalne, zgodnie z przepisami branzowymi.

8. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

N

VII. Wymagane dokumenty i oswiadczenia potwierdzajace spetnianie kryteriow:

1. CV wraz z listem motywacyjnym, z adresem do korespondencji, numerem telefonu,
adresem e-mail, opatrzone witasnorecznym podpisem.

2. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych zdobyte wyksztatcenia (oryginaty do wglgdu

podczas procesu rekrutacii).

Kserokopie $wiadectw pracy (oryginaty do wgladu podczas procesu rekrutaciji).

4. Kserokopie innych dokumentéw, poswiadczajgcych uzyskanie  kwalifikacji
i dodwiadczenia zawodowego (oryginaty do wglgdu podczas rekrutacji).

5. Kwestionariusz osobowy Kandydata na pracownika LP ( zatacznik nr 1).

Klauzula informacyjna RODO (zatacznik nr 2).

7. Kserokopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone wiasnorecznym i czytelnym
podpisem, opatrzone klauzulg ,Potwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem”.

w

o

VIII. Termin i miejsce skiadania ofert:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktadac :

— osobiscie, w sekretariacie Nadlesnictwa Bircza, od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7:00 do 15:00;

— pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Bircza, Stara Bircza 99, 37-740 Bircza;

— elektronicznie na adres: bircza@krosno.lasy.gov.pl,

w terminie do 27.05.2025 do godz. 13% (decyduje data doreczenia)
Kazda forma przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:
»Oferta pracy na stanowisko referenta/st. referenta ds. administracji”

Na kopercie nalezy zamiesci¢ adres korespondencyjny kandydata;

3. Dokumenty, ktére wplyng po terminie okreslonym w ogloszeniu, nie beda
przyjmowane, zostang zwroécone na adres nadawcy bez otwierania badz usuniete
(w przypadku wplywu na poczte elektroniczng).

N

IX. Pozostate informacje:
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1. Procedura rekrutacyjna zostanie prowadzona dwuetapowo:

a. etap | — komisja dokona weryfikacji ztozonych ofert (w tym ocena ofert pod
wzgledem spetnienia wymogéw formalnych) oraz wybér kandydatow, kidrzy zostang
zaproszeni do Il etapu,

b. etap Il — rozmowa kwalifikacyjna w zakresie weryfikacji wiedzy merytorycznej
i umiejetnosci zawodowych.

2. Dokumenty niespetniajgce wymagan formalnych, okredlonych w ogtoszeniu, zostang
odrzucone i nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te zostang zniszczone po uptywie 14
dni od rozstrzygniecia

3. O zakwalifikowaniu do =zatrudnienia kandydat zostanie poinformowany pisemnie,
na wskazany adres do korespondencji, lub telefonicznie.

4. Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami, ktérzy
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo do powiadomienia
wylgcznie wybranego kandydata o podjetej decyz;ji.

5. Nadlesniczy Nadle$nictwa Bircza moze odstgpi¢ od kontynuacji rekrutacji lub
zakonczy¢ rekrutacje bez wyboru kandydata do zatrudnienia na kazdym etapie
postepowania, bez podania przyczyny.

6. Nadlesnictwo Bircza nie zwraca kosztéw poniesionych w zwigzku z naborem
i nie zapewnia mieszkania stuzbowego.

7. Nadlesnictwo Bircza nie odsyta ztozonych przez kandydatéow dokumentow; dokumenty
mozna bedzie odebra¢ w terminie 14 dni od daty zakonczenia procedury naboru; po
tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

8. Nadlesnictwo Bircza zobowigzuje sie do przetwarzania udostepnionych mu przez
osobe biorgcg udziat w naborze danych osobowych z poszanowaniem przepisow
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku str. 5 z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) Dz. Urz.
UEL 119/1, 04/05/2016, zwanego dalej ,RODO”.

9. Dodatkowych informacji udziela specjalista ds. pracowniczych, Pani Sylwia Dutkowska,
pod numerem telefonu (16) 652 22 83, od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7°0-1500,

Zbigniew Kopczak
Nadle$niczy

W zatgczeniu:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP

2. Klauzula RODO
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