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1924-2024
Laséw Paristwowych

") Nadlesnictwo Miedzyrzec

Miedzyrzec Podlaski, dnia 05.06.2024 r.
Zn. spr.: NK.1101.2.2.2024

NADLESNICZ,Y NADLESNICTWA MIEDZYRZEC
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO
STARSZY REFERENT

. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Miedzyrzec
ul. Lesna 8, 21-560 Miedzyrzec Podlaski
telefon: (83) 371 42 06
email: miedzyrzec@lublin.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabér prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska
w biurze i jednostkach RDLP w Lublinie wprowadzony Zarzgdzeniem nr 20
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Lublinie z dnia
9 wrzesnia 2022 r. i Regulamin postepowania rekrutacyjnego w Nadle$nictwie
Miedzyrzec, stanowigcy Zatgcznik do Zarzadzenia nr 24/2024 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Miedzyrzec z dnia 20 maja 2024 r.

2. Do udzielenia informacji w sprawie naboru upowaznione jest stanowisko ds.
pracowniczych w Nadlesnictwie Miedzyrzec.

lll. Nazwa stanowiska pracy:
Starszy referent
Miejsce wykonywania pracy:
Nadlesnictwo Miedzyrzec
ul. Lesna 8
21-560 Miedzyrzec Podlaski

IV. Oferowane warunki zatrudnienia:
1. Umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony.
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. Wynagrodzenie zgodne z zasadami przyjetymi w Ponadzaktadowym Uktadzie

zbiorowym Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.

. Praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku w godzinach

od 7:00 do 15:00
Swiadczenia socjalne i zdrowotne.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia i kursy.

. Zapewnienie niezbednych warunkow i narzedzi do pracy.

V. Niezbedne wymagania kwalifikacyjne i formalne od kandydata:

1.

abkobd

Wyksztatcenie srednie budowlane.

Udokumentowany staz pracy wynoszgcy minimum 3 lata.
Umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych.

Posiadanie prawa jazdy kat ,B”.

Posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw cywilnych i obywatelskich.

VI. Dodatkowe oczekiwania pracodawcy:

1.

w

®

Uprawnienia do sprawowania kontroli technicznej utrzymania obiektéw
budowlanych,  sprawowania nadzoru inwestorskiego, projektowania,
sprawdzania projektow i sprawowania nadzoru autorskiego.

. Znajomos$c¢ prawa budowlanego i aktow wykonawczych, prawa wodnego i aktow

wykonawczych, prawa zamowien publicznych.

Obstuga programoéw kosztorysowych.

Znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP), systemu
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD), powigzanych aplikacji
w stopniu umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan.
Znajomosc Instrukcji Kancelaryjnej Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt dla  Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.

. Znajomos$¢ uregulowan wewnetrznych w PGL LP w zakresie budownictwa

kubaturowego i drogowego.
Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.
Doswiadczenie zawodowe na stanowisku biurowym / administracyjnym.

. Odpowiednie predyspozycje osobowe: che¢ samodoskonalenia i pogtebiania

wiedzy, odpowiedzialnos¢, sumiennos$¢, kreatywnos¢, samodzielnos¢
i umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej, w zespole i pod presjg czasu,
wysoka kultura osobista i pozytywne nastawienie do ludzi.



VIl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD (elektroniczne
zarzadzanie dokumentacjg).

2. Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu budownictwa kubaturowego
i drogowego (planowanie, inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzor
nad pracami budowlanymi, remontowymi, naprawami, przeglgdami,
rozbiorkami, prowadzenie dokumentacji budowlanej) oraz melioracji wodnych.

3. Udziat w pracach przy przygotowywaniu postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych z zakresu budownictwa: przygotowywanie SIWZ, ogtoszen, uméw.

4. Przygotowywanie planéw rzeczowo-finansowych z zakresu budownictwa: plan
inwestycyjny i plan remontéw.

5. Merytoryczne sprawdzanie, opisywanie i rozlicznie: faktur z zakresu
budownictwa,  kosztoryséw, dokumentacji  projektowej,  dokumentac;ji
powykonawczej.

6. Analiza i optymalizacja zadan i kosztow z zakresu budownictwa i melioracji
wodnych.

7. Wspotpraca z organami wtadciwymi z zakresu budownictwa i melioracji
wodnych.

8. Wspdtpraca z inwestorami, podwykonawcami oraz dostawcami materiatow.

9. Zapewnienie zgodnosci realizowanych projektdow z przepisami prawa
budowlanego.

10.Kontrola terminowosci i jakosci wykonywanych prac.

11.0Obstuga modutow funkcjonalnych SILP w zakresie petnionych obowigzkdéw
stuzbowych.

12.Terminowe i prawidtowe sporzgdzanie sprawozdan z zakresu swego dziatania.

13.Wykonywanie  innych  czynnosci  zleconych przez  Nadlesniczego
i bezposredniego przetozonego.

14.Szczegdtowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

VIII. Wymagane dokumenty:

1. CV i list motywacyjny (wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu
kontaktowego i adresem e-mail) opatrzone wtasnorecznym podpisem.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, wtasciwe dla toczgcego sie postepowania.

3. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
(zatgcznik nr 1).

4. Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy (zatgcznik nr 2).

5. Oswiadczenie kandydata o spetnieniu warunkéw zawartych w ogtoszeniu
o naborze na stanowisko starszego referenta w Nadlesnictwie (zatgcznik nr 3).



IX. Termin i miejsce sktadania ofert:

1.

Osoby zainteresowane prosimy o skfadanie wymaganych dokumentéw zgodnie
z trescig niniejszego ogtoszenia pkt. VIl i dopiskiem na kopercie ,Nabér na
stanowisko starszego referenta w rekrutacji zewnetrznej”. Na kopercie w lewym
gornym rogu nalezy zamiesci¢ imie i nazwisko adres korespondencyjny
kandydata. Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zamknietej, kopercie
pocztg tradycyjng lub przesytkg kurierskg na adres: Nadlesnictwo Miedzyrzec
ul. Lesna 8, 21-560 Miedzyrzec Podlaski z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
starszego referenta w rekrutacji zewnetrznej” w terminie do 13 czerwca 2024 r.
do godziny 14:00. Dokumenty przestane pocztg elektroniczng nie beda
rozpatrywane. Decydujgce znaczenie dla oceny zachowania tego terminu ma
data i godzina wpltywu oferty, a nie data jej wystania przesytkg pocztowg lub
kurierska.

. Oferte zlozong w terminie uwaza sie za ostateczng, nie ma mozliwosci

uzupetniania brakujgcych dokumentéw po terminie sktadania dokumentacji.

. Po zakonczeniu oceny formalnej wszyscy kandydaci za posrednictwem poczty

elektronicznej lub rozmowy telefonicznej zostajg poinformowani o wynikach
oceny formalnej, tylko kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne zostajg
zaproszeni do dalszego etapu naboru.

Ostatnim etapem naboru bedzie przeprowadzenie testu lub rozmowy
kwalifikacyjnej z kandydatem.

X. Dodatkowe informacje:

1.

2.

3.

O wynikach postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni listownie lub
pocztg elektroniczng wszyscy kandydaci biorgcy udziat w procesie rekrutaciji.
Nadlesnictwo Miedzyrzec zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia
postepowania rekrutacyjnego na kazdym jego etapie, bez podania przyczyny.
W przypadku, gdy nie nastgpi nawigzanie stosunku pracy, dane osobowe
kandydatow sg przechowywane i usuwane, zgodnie z przepisami kancelaryjno
— archiwalnymi PGL LP.

Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z rekrutacja.
Szczegodtowe zasady naboru zawiera ,Regulamin postepowania rekrutacyjnego
w Nadlesnictwie Miedzyrzec”. Regulamin zostanie udostepniony pocztg e-mail
na wniosek kandydata.

Leszek Michalec
Nadle$niczy

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)
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