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NADLESNICZY NADLESNICTWA BYDGOSZCZ OGLASZANABOR WEWNETRZNY
NA STANOWISKO
SEKRETARZ NADLESNICTWA

1.0rganizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Ledne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Bydgoszcz, ul. Sosnowa 9,
86-005 Biate Btota, tel. +48 52 381 41 08,

e-mail: bydgoszcz@torun.lasy.gov.pl

2.Adresaci naboru :

Rekrutacja skierowana jest do pracownikow aktualnie zatrudnionych w PGL LP oraz osob, ktére
na dzien 2 kwietnia 2020 r. posiadaty status pracownika PGL LP, a z ktérymi rozwigzanie
stosunku pracy nastgpito w zwigzku z wprowadzeniem przez Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych w dniu 3 kwietnia 2020 r. spdjnej polityki kadrowej (GK.013.30.2020).

3.Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1) wyksztatcenie wyzsze i 3 lata pracy lub srednie i 6 lat pracy,

2) spetnienie wymogow okreslonych w art. 45 ust. 2 ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach
(DZ.U.z 2021 r., poz. 1275)

4. Wymagania dodatkowe (preferowane):

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

2) znajomosc¢ systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja,

3) znajomos¢ przepisow ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

4) znajomos¢ ustawy podatkowej w zakresie podatku od nieruchomosci,

5) znajomo$¢ zagadnien w zakresie gospodarki srodkami trwatymi i niskocennymi sktadnikami
majgtkowymi,

6) znajomosc¢ zagadnien dotyczgcych pozyskiwania srodkow zewnetrznych dla LP,

7) biegta znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu biurowego MS
Office (Word, Excel, Outlook).

8) znajomos¢ przepisdow Ustawy o lasach, Statutu PGL LP, instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt w PGL LP,

9) znajomos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

10) znajomos¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych do realizacji
na zajmowanym stanowisku,

11) predyspozycje osobowe: dyspozycyjnos¢, umiejetnosé pracy pod presjg czasu,
samodyscyplina, sumiennos¢, dokfadnosé, komunikatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

5. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1. Sekretarz nadles$nictwa kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest
odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych z pelng obstugg administracyjng
nadlesnictwa.
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Kieruje i koordynuje wykonanie zadan wynikajgcych z przeprowadzenia catosci procedur
zwigzanych z organizacjg i trybem postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych.
Uczestniczy w realizacji zadan sfery remontowo-budowlanej i inwestycyjnej.
Do zadan szczegétowych nalezy m.in. :
4.1. utrzymanie urzgdzen wodno-melioracyjnych,
4.2. wspétpraca z zarzagdami spotek wodnych, jednostkami samorzgdu terytorialnego oraz
indywidualnymi wtascicielami gruntéw w zakresie konserwacji urzgdzen melioracyjnych,
4.3. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacjg transportu i obstugg techniczna,
4.4. prowadzenie zaopatrzenia w czesci zamienne, akcesoria, ogumienie, paliwa ptynne,
oleje i smary oraz inne materiaty niezbedne do eksploatacji srodkéw mechanicznych,
4.5. prowadzenie ewidencji i analizowanie limitu kilometrow pojazdéw stuzbowych,
4.6. prowadzenie ubezpieczen majatkowych nadlesnictwa,
4.7. prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wspotpracy z zaktadami ustug lesnych,
4.8. nadz6r nad administrowaniem nieruchomosciami, obiektami i budynkami
zarzgdzanymi przez Nadle$nictwo,
4.9. prowadzenie nadzoru nad sprawami w zakresie:
4.9.1. ewidencji sktadnikéw majatkowych i przedmiotdw nietrwatych,
4.9.2. prawidtowego przekazywania sktadnikéw majatku trwatego,
4.9.3. dokumentaciji obrotu materiatowego,
4.9.4. gospodarki magazynowej,
4.9.5. zaopatrzenia nadlesnictwa w srodki produkciji,
4.9.6. naliczaniem optat z tytutu czynszu i dzierzawy nieruchomosci wynikajgcych
z zawartych umoéw oraz deklaracji podatkowej,
4.9.7. korespondenciji, archiwizacji dokumentow,
4.9.8. dokumentacji rozliczen zwigzanych z prowadzeniem inwestycji, remontow
i rozbiorek,
4.9.9. wnioskéw, porozumien i uméw w sprawie inwestycji powyzej 500 tys. zt oraz
inwestycji wspolnych,
4.9.10. podatku od nieruchomosci
4.10. prowadzenie spraw obstugi prawnej nadlesnictwa.
wspétuczestniczy w prowadzeniu dokumentacji z zakresu inwestycji oraz remontow
i rozbiorek budynkéw i budowli.
Przygotowuje pisma w sprawie zwiekszenia kosztow na inwestycje, remonty, rozbiérki oraz
w sprawie inwestycji i remontéw zaniechanych w danym roku.
BIP - przygotowuje materiaty do publikacji w zakresie swoich kompetencji w tym materiaty
dotyczgce zamowien publicznych.
Realizuje natozone na nadles$nictwo zadania obronne w zakresie swego dziatania.
Odpowiada za powierzone mienie, w tym zabezpieczenie sprzetu biurowego

przed kradziezg i zniszczeniem, a takze zapewnia prawidtowe jego funkcjonowanie.

10. Prowadzi czynnosci w systemie SILP zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

11. Wykonuje czynnosci kancelaryjne w ramach systemu EZD zgodnie z Zasadami
postepowania w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg w Nadlesnictwie.
12. Wspodtpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa

leSnego i ochrony mienia.

13. Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zakresie swojego dziatania

oraz danych osobowych zawartych w zbiorach Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego.
Szczeqoélowy zakres pracy zostanie okreslony po zatrudnieniu.
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6.0ferowane warunki:

1) zatrudnienie od 1 stycznia 2022 r., umowa o prace na czas okre$lony, docelowo
zatrudnienie na czas nieokreslony,

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

3) praca w stabilnej i dobrze zorganizowane;j firmie,

4) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia,

5) Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

7.Miejsce wykonywania pracy:
Siedziba Nadlesnictwa Bydgoszcz, ul. Sosnowa 9, 86-005 Biate Blota.

8.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje zawodowe oraz
przebieg pracy zawodowej, opatrzone wtasnorecznym podpisem (oryginaty do wgladu podczas
rozmowy kwalifikacyjnej),

4) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 1),
5) klauzula informacyjna RODO (zatgcznik nr 2),

6) oswiadczenie kandydata o spetnianiu wymagah formalnych okreslonych w art. 45 ust.
2 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (zatgcznik nr 3).

7) do oferty mogg byé dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich
miejsc pracy.

9. Tryb postepowania rekrutacyjnego w formie 3 etapéw :

| etap - weryfikacja otrzymanych dokumentéw, sprawdzenie formalne oraz ocena
poszczegodlnych ofert pod wzgledem ofert innych kandydatéw zakonczona wyborem
maksymalnie 10 osob, ktérych dokumenty zostang najwyzej ocenione przez Komisje
Rekrutacyjna.

Il etap — ocena kwalifikacji zawodowych, wiedzy, umiejetnoéci oraz predyspozycji kandydatéw
na stanowisko zakonczona wyborem maksymalnie 3 oséb, ktdre zostaty najwyzej ocenione
przez Komisje Rekrutacyjna.

Il etap — wybdr kandydata na pracownika spos$rdd grupy maksymalnie 3 osob, ktérego
ostatecznie dokona Nadlesniczy Nadlesnictwa na podstawie przedtozonych dokumentow
aplikacyjnych przez Komisje Rekrutacyjna.

10.Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy skitadaé w terminie do dnia 24.11.2021 r. do godz. 11:00:

- osobiscie - w zamknietej kopercie, w sekretariacie ( pok. nr 10) Nadlesnictwa Bydgoszcz,
ul. Sosnowa 9, 86-005 Biate Btota, w godzinach 7:00-15:00 od poniedziatku do piatku,
- pocztg tradycyjng na adres: Nadle$nictwo Bydgoszcz ul. Sosnowa 9, 86-005 Biate Btota.

-3



Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzulg: , Naboér na stanowisko sekretarz
nadles$nictwa”

11.Informacje dodatkowe:
1.Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej,

2.Nadlesniczy Nadlesnictwa Bydgoszcz zastrzega sobie prawo do zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatéw,

3. Nadlesnictwo nie odsyla ztozonych dokumentéow, dokumenty mozna bedzie odebrac
w ciggu 14 dni po przeprowadzonej rekrutacji - po tym terminie dokumenty zostang zniszczone.
Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang dotgczone do jego
akt osobowych,

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

5.Nadlesnictwo Bydgoszcz nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z rekrutacja.
Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Mariola Urban— Specjalista
ds. pracowniczych tel. 52 381 73 89.

Andrzej Biatkowski
Nadlesniczy

/ podpisano elektronicznie /
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