' Nadle$nictwo Konin

Konin, dnia 21.03.2022 r.
Zn. Spr.: NK.1101.26.2022

Nadles$nictwo Konin ogtasza nabér
na stanowisku referenta
w dziale administracyjno- gospodarczym

(naboér zewnetrzny)

1. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Konin
ul. Gajowa 2,
62-510 Konin
Adres e-mail: konin@poznan.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:
Nabor prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska
pracy w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Poznaniu wprowadzony Zarzadzeniem nr 21 Dyrektora Regionalnej Dyrekg;ji
Laséw Panstwowych w Poznaniu z dnia 1 lipca 2021r. znak spr.
DO.1101.51.2021

3. Minimalne wymagania kwalifikacyjne:
1) Wyksztatcenie $rednie,
2) 1 rok do$wiadczenia.

4. Wymagania fakultatywne:
1) Ukonczone studia wyzsze z zakresu administracji lub ekonomii,
2) Prawo jazdy kategorii B,
3) Posiadanie samochodu prywatnego, ktory moze byé wykorzystywany do
celow stuzbowych.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Zajmuje sie obstugg sekretariatu.
2) Prowadzi obstuge centrali telefonicznej.
3) Zajmuje sie organizacjg narad i spotkan.
4) Dokonuje optat abonamentowych radiowo-telewizyjnych.
5) Rozlicza druki $cistego zarachowania.
6) Sprawdza merytorycznie i rozlicza faktury za dostawy i ustugi w zakresie
swojego dziatania.
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7) Wykonuje czynno$ci zwigzane z zakupem energii elektrycznej i jej
rozliczaniem.

8) Prowadzi ewidencje skladnikow majgtkowych — $rodkéw  trwatych
i przedmiotéw nietrwatych, czuwa nad ich prawidtowym przekazywaniem
osobom materialnie odpowiedzialnym, zajmuje sie sprawami dotyczgcymi
inwentaryzacji ww.

9) Wykonuje czynnosci przygotowawcze zwigzane z likwidacja, w tym
sprzedazg $rodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych.

10) Sporzadza sprawozdania w zakresie gospodarowania majatkiem trwatym
| nietrwatym.

11) Nalicza amortyzacje, uzgadnia tabele amortyzacyjno-umorzeniowa, co
najmniej raz na kwartat.

12) Prowadzi dokumentacje dotyczgca gospodarki mieszkaniowej Nadlesnictwa
Konin.

13) Prowadzi dokumentacje zwiazang z czynszami za najem lokali i budynkow.

14) Przygotowuje umowy dotyczace utrzymania kancelarii lesnictw

15) Prowadzi rozliczenia i dokonuje obcigzeth z tytulu dostawy wody oraz za
wywoz nieczysto$ci na podstawie zawartych umow.

16) Prowadzi rozliczenia i dokonuje obciazen za odbior $ciekow.

17) Prowadzi sprawy ubezpieczen rzeczowych i majgtkowych nadlesnictwa.

18) Opracowuje projekty uregulowann wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego w zakresie swojego dziatania. Czuwa nad ich aktualizacjg
i zgodnoscig z przepisami wyzszego rzedu.

. Oferujemy:

1) Zatrudnienie na czas okreslony, umowa o prace na okres 1 roku
z mozliwo$cig przediuzenia na czas nieokresiony.

2) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

3) Miejsce pracy: Nadlesnictwo Konin ul. Gajowa 2, 62-510 Konin.

4) Wynagrodzenie zgodne z zasadami okreslonymi w Ponadzaktadowym
Uktadzie Zbicrowym Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.

5) Termin rozpoczecia pracy 19.04.2022 r.

. Wykaz wymaganych dokumentdw:

1) CV wraz z listem motywacyjnym.

2) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wyksztatcenia oraz
kwalifikacje | doéwiadczenie zawodowe potwierdzone wiasnorgeznym
po$wiadczeniem za zgodno$é z oryginatem (oryginaty do wgladu podczas
rozmowy kwalifikacyjnej).

3) Kserokopie $wiadectw  pracy oraz oswiadczenie kandydata
o zatrudnieniu w przypadku pozostawania kandydata w stosunku pracy.
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4) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng (zatacznik nr 1)
I zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby niezbedne do
realizacji procesu naboru na ww. stanowisko pracy.

5) Oswiadczenie kandydatana na wolne stanowisko pracy (zatgcznik nr 2)

6) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(zatgcznik nr 3).

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:
- osobiscie w siedzibie Nadlesnictwa Konin w zamknietej kopercie
z dopiskiem "Nabor na stanowisko referenta” od poniedziatku do piatku
od 7:00 do 15:00.
- pocztg tradycyjng na adres: Nadle$nictwo Konin ul. Gajowa 2, 62-510
Konin
- pocztg elektroniczng na adres: konin@poznan.lasy.gov.pl
Kazda z wymienionych form powinna zawierac klauzule "Nabér na
stanowisko referenta”.

2) Termin skfadania ofert uptywa 6 kwietnia 2022 roku.

3) Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang

odeslane na adres korespondyncyjny kandydatéw.

9. Zgodnie z art.13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2015/679 z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE (Dz.
Urz. L. 2016.119.1.) dalej RODO, Nadlesnictwo Konin w zatgczniku nr 1
zamieszcza klauzulg informacyjng o postepowaniu z danymi osobowymi na
potrzeby rekrutac;ji.

10.Informacje dodatkowe

1) Kandydaci spetniajacy wymagane kryteria formalno- merytoryczne,
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni
o terminie i miejscu spotkania telefonicznie.

2) Dokumenty aplikacyjne oséb z ktoérymi nie zawarto umowy zostang trwale
zniszczone.

3) Nadlesniczy Nadlesnictwa Konin moze uniewaznié¢ nabér na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.
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