Nadlesnictwo Bydgoszcz

Zn.spr.. NK.1101.60.2024 Biate Btota, dnia 11 czerwca 2024 r.

W oparciu o Zarzgdzenie nr 52/2022 z 27.10.2022 r. Dyrektora RDLP w Toruniu
— w sprawie zasad prowadzenia wewnetrznej rekrutacji kandydatéw do zatrudnienia
w biurze RDLP w Toruniu oraz w jednostkach nadzorowanych z pézZniejszymi
Zmianami.
Nadlesniczy Nadlesnictwa Bydgoszcz
ogtasza naboér wewnetrzny na stanowisko
specjalisty ds. gospodarki drewnem

|. Organizator naboru:

Nadle$nictwo Bydgoszcz

ul. Sosnowa 9, 86-005 Biate Blota

ll. Wymiar etatu i rodzaj umowy:
1. Praca w petnym wymiarze.

2. Zatrudnienie na postawie umowy o prace na czas okreslony w petnym wymiarze
czasu pracy (jeden rok). Zatrudnienie na czas nieokreslony po uzyskaniu
pozytywnej oceny pracy.

3. Godziny pracy: 7°°- 15°°

4. Wynagrodzenie zgodne z Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym Pracy
dla Pracownikéw PGL LP z dnia 29.01.1998 r. z pdzZniejszymi zmianami.

5. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.
lll. Adresaci naboru:

W rekrutacji mogg uczestniczy¢é osoby, ktére w dniu rekrutacji posiadajg status
pracownika zatrudnionego na umowe o prace w jednostce organizacyjnej PGL LP.

IV. Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci dla stanowiska:

1. Pemienie obowigzkéw administratora aplikacji ,Portal Lesno-Drzewny”.

2.Petnienie obowigzkéw administratora aplikacji ,E-Drewno”.

3.Sporzgdzanie umdéw kupna sprzedazy drewna i aneksow do nich.

4 Monitorowanie pfatnosci faktur za sprzedaz drewna i naliczanie skonta.

5.Monitorowanie uméw pod kontem terminu realizacji i naliczanie kar umownych.

6.Prowadzenie  ewidencji reklamacji drewna, przetwarzanie  protokotéw
reklamacyjnych w SILP.

7.Prowadzenie ewidencji protokotdw niedoboréw, i ich przetwarzanie w SILP.

8.Prowadzenie uzgodnien przychoddw, rozchodéw | remanentdw drewna
z leSniczymi.
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9.Sporzgdzanie analiz, sprawozdann i meldunkéw operatywnych dotyczacych
sprzedazy i obrotu drewna ( LPIO 9, meldunki miesieczne).

10.Sporzgdzanie sprawozdania C-01.

11.Rozliczanie pobrania drewna na potrzeby wiasne (opalanie kancelarii, stupki
do grodzen).

12.Sporzgdzanie cennika detalicznego choinek i stroiszu oraz wprowadzanie
go do SILP.

13.Prowadzenie sprzedazy detalicznej drewna, choinek i stroiszu oraz nasion
i sadzonek.

14 Prowadzenie w SILP obrotu produktéw niedrzewnych, tj. sadzonek i nasion
w zakresie sporzgdzania ,pobrania—RW"” oraz faktur VAT.

15.Wprowadzanie do SILP aktualnych cennikdéw sadzonek.

16.Prowadzenie uzgodnien przychodéw, rozchodoéw i remanentéw produktow
niedrzewnych.

17 .Odbieranie transferéw i ich obrabianie.

18.Prowadzenie ewidencji kwitow wywozowych.

19.Przyjmowanie wszystkich uprzednio przestanych dokumentow z rejestratorow
w formie papierowej, sprawdzanie zgodnosci iloéci dostarczonych dokumentow
z historig pracy i protokotem transferu.

20.Prowadzenie ewidencji dokumentéw ROD oraz historii pracy wraz z protokotami
transferéw. ,
21.Prowadzenie ewidencji specyfikacji manipulacyjnych, sporzgdzanie w SILP
specyfikacji manipulacyjnych.

22 Wspotpraca ze specjalistg ds. marketingu

V. Wymagania obligatoryjne (podstawowe): okreslona Ponadzakiadowy Uktad
Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw PGL LP z 29 stycznia 1998 r.,

1) wyksztatcenie wyzsze i minimum 2 lata pracy
lub

2) wyksztatcenie $rednie i minimum 7 lata pracy,
VI. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1. Znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Parnstwowych oraz BO,
2. Doswiadczenie w pracy na stanowisku w dziale marketingu,
3. Teoretyczna i praktyczna znajomos$¢ wystawiania faktur,

VIl. Dokumenty wymagane obligatoryjnie w | etapie postepowania:

1. list motywacyjny,

2. CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowe;,

3. kserokopie Swiadectw pracy, kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych

wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

4. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 1
do wypetnienia przez kandydata),

5. oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne




stanowisko, zgodnie z obowigzujgcg ustawg o ochronie danych osobowych
(zatgcznik nr 2 do wypetnienia przez kandydata).
Dokumenty powinny zawiera¢ numer telefonu i adres e-mail do kontaktu na potrzeby

rekrutaciji.
VIIl. Forma i termin sktadania dokumentéw rekrutacyjnych:

Kandydaci zobowigzani sg do skfadania dokumentow w formie papierowe;,
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Rekrutacia na stanowisko specjalisty ds.
gospodarki drewnem”.

Termin przesytania dokumentéw do dnia 25.06.2024 r. do godziny 12:00
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 52 38-17-389
IX. Tryb postepowania rekrutacyjnego w formie 3 etapoéw :

| etap - weryfikacja otrzymanych dokumentéw, sprawdzenie formalne oraz ocena
poszczegoinych ofert pod wzgledem ofert innych kandydatéw zakonczona wyborem
maksymalnie 10 oso6b, ktérych dokumenty zostang najwyzej ocenione przez Komisje
Rekrutacyjna.

Il etap — ocena kwalifikacji zawodowych, wiedzy, umiejetnosci oraz predyspozycji
kandydatéw na ww. stanowisko zakoriczona wyborem maksymalnie 3 osob, ktore
zostaty najwyzej ocenione przez Komisje Rekrutacyjng.

[l etap — wybér kandydata na pracownika spo$roéd grupy maksymalnie 3 oséb, ktérego
ostatecznie dokona Nadle$niczy Nadlesnictwa na podstawie przedtozonych
dokumentow aplikacyjnych przez Komisje Rekrutacyjna.

X. Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci wylonieni w drodze wstepnego wybory zostang powiadomieni
o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub pocztg
elektroniczng.

2. Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych dokumentéw, dokumenty mozna bedzie
odebrac
w ciggu 14 dni po przeprowadzonej rekrutacji - po tym terminie dokumenty
zostang zniszczone a aplikacje zlozone elektronicznie odrzucone na kazdym
z etapow postepowania rekrutacyjnego, zostang trwale usuniete z systemu
elektronicznego.

3. Nadle$nictwo nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacjg.
4. Nadle$nictwo Bydgoszcz nie zapewnia mieszkania dla pracownika.

5. Nadlesniczy Nadlesnictwa Bydgoszcz zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie postepowania, bez podania przyczyny.




