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Konstancjewo, dnia 13.07.2021
Zn.spr.: NK.1101.32.2021

Nadlesniczy Nadlesnictwa Golub-Dobrzyn
ogtasza naboér
na stanowisko specjalista
w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Golub-Dobrzyn

Konstancjewo 3A

87-400 Golub-Dobrzyn

tel. 56 683 22 12

2. Wymagania podstawowe (obligatoryjne):

o Wyksztatcenie Srednie i 7 lat stazu pracy lub wyksztatcenie wyzsze i 2 lata stazu
pracy

3. Wymagania preferowane (fakultatywne):

o wyksztatcenie wyzsze administracyjne i 2 lata stazu pracy

e Znajomosc¢ obstugi urzgdzen biurowych

e Znajomosc¢ przepisow prawnych zwigzanych z gospodarkg lesng i uregulowan
wewnetrznych obowigzujgcych w Lasach Panstwowych

o Umiejetnosc¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw

¢ Umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP)

o Znajomos¢ przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych oraz umiejetnosc
ich stosowania

e Posiadanie uprawnien z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

e Odpowiednie predyspozycje osobowe tj. sumienno$é, dokfadnosé,
dyspozycyjnosc¢, umiejetnosc pracy w zespole

4. Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
e Prowadzenie magazynu nadlesnictwa i ewidencje magazynow w lesnictwach
¢ Dokonywanie odbioru materiatow od dostawcéw i wydawanie materiatow z

magazynu

Sprawe prowadzi: Ewelina Zglinicka, tel.: 56 683 2212, e-mail: ewelina.zglinicka@torun.lasy.gov.pl

Nadles$nictwo Golub-Dobrzyn, Konstancjewo 3A, 87-400 Golub-Dobrzyn, www.golub-dobrzyn.torun.lasy.gov.pl
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e Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w sorty mundurowe
Stuzby Lesnej

e Prowadzenie archiwum

e Nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania kottowni olejowej w nadlesnictwie
oraz sporzgdzanie sprawozdania z zakresu ochrony srodowiska

e Sporzgdzanie projektéw czasowej organizacji ruchu na potrzeby wycinki drzew
przy drogach i koordynowanie catosci spraw z tym zwigzanych

e Organizowanie pracy kierowcéw

¢ Dysponowanie pojazdami i prowadzenie biezgcej analizy ich wykorzystania

¢ Naliczanie realizacji transportu i warsztatu w okresach miesiecznych wraz
z rozliczaniem

e Wprowadzanie do eksploatacji nowych srodkéw technicznych w oparciu o
obowigzujgcg dokumentacje techniczno-ruchowg

e Kontrolowanie i sprawdzanie dokumentacji warsztatowe;j

¢ Kontrolowanie gospodarki czesciami zamiennymi pod kgtem racjonalnego
zuzycia, zapobiegania nieuzasadnionym wymianom czesci i podzespotow,

¢ Kontrolowanie prawidtowej konserwacji maszyn i narzedzi

e Sprawdzanie dowodow zakupu paliwa

. Oferowane warunki zatrudnienia

umowa o prace na okres probny, na czas okreslony a nastepnie nieokreslony

praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku (w godzinach 7:15-
15:15)
podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia i kursy

. Miejsce wykonywania pracy
Nadlesnictwo Golub-Dobrzyn, Konstancjewo 3A, 87-400 Golub-Dobrzyn

. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym, czytelnym podpisem.

CV, zawierajgce informacje o wyksztatceniu, przebieg pracy zawodowej, adres
korespondencyjny, numer telefonu oraz adres poczty elektronicznej, opatrzone
witasnorecznym, czytelnym podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych przebieg pracy zawodowe] -—
Swiadectwa pracy, opinie poprzednich pracodawcow, itp.
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o Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach.

e Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (zatgcznik
nr1)

e Podpisana klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w Nadlesnictwie Golub-
Dobrzyh (zatacznik nr 2)

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb aktualnej rekrutacji (zatgcznik nr 3)

Uwaga: oryginaty dokumentow do wglagdu podczas ewentualnej rozmowy

kwalifikacyjne;j.

Jednoczes$nie informujemy, Zze administratorem danych osobowych zawartych w
przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest Nadlesnictwo Golub-Dobrzyn,
Konstancjewo 3A, 87-400 Golub-Dobrzyn. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy
o prace. Dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom.

8. Termin i miejsce sktadania ofert:

* Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Nadlesnictwa Golub-Dobrzyn
w godzinach pracy biura (od poniedziatku do pigtku w godz. 7:15 — 15:15) lub przestac
pocztg na adres: Nadlesnictwo Golub-Dobrzyn, Konstancjewo 3A, 87-400 Golub-
Dobrzyhh w terminie do dnia 30.07.2021 r. do godz. 15.15 - w zaklejonych kopertach z
dopiskiem ,,Nabér na stanowisko specjalisty w Dziale Administracyjno-
Gospodarczym w Nadlesnictwie Golub-Dobrzyn”. Na kopercie w lewym gérnym rogu
nalezy zamiesci¢ imie, nazwisko, adres korespondencyjny kandydata i numer telefonu.
* Oferty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

* W przypadku nadestania dokumentow pocztg decyduje data i godzina wptywu
dokumentow do sekretariatu. Dokumenty, ktore wptyng po terminie - nie bedag
rozpatrywane i bez otwierania odestane na adres korespondencyjny kandydata.

* Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

* Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest starszy referent
ds. kadrowych i obstugi sekretariatu, pod numerem telefonu 56 683 22 12.

9. Dodatkowe informacje

* Po dokonaniu przez Komisje rekrutacyjng formalnej oceny dokumentéw sktadanych
przez kandydatow, Nadlesnictwo Golub-Dobrzyn zastrzega sobie prawo do kontaktu
telefonicznego lub przez poczte elektroniczng jedynie z wybranymi kandydatami
zakwaliflkowanymi do dalszego postepowania, ktdérego kolejnym etapem bedzie
rozmowa kwalifikacyjna, w terminie do dnia 06.08.2021.

* Nadle$nictwo Golub-Dobrzyn informuje, ze nie odsyta ztozonych dokumentow
(z wyjatkiem nadestanych po terminie) i nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.

* Dokumenty aplikacyjne bedzie mozna odebra¢ w terminie do 30.08.2021 r.,
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a nieodebrane po tym terminie zostang zniszczone.
* Nadlesniczy Nadlesnictwa Golub-Dobrzyn moze uniewazni¢ nabor na ww. stanowisko
bez podania przyczyny na kazdym jego etapie.

Robert Paciorek
Nadlesniczy

podpisano elektronicznie
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