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Nadlesnictwo Nowa Sol

Nowa Sél, 19. listopada 2021 r.
Zn. spr.. NP.1101.8.2021.MD

(wystano wytgcznie w formie elektronicznej)

Nadlesniczy Nadlesnictwa Nowa Sol
oglasza nabor zewnetrzny na stanowisko
Kierownika komorki organizacyjnej wewnetrznej

dzialu administracyjno-gospodarczego

1. Oferowane warunki:
a) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
b) Umowa na czas zastepstwa do konca grudnia 2022 r. z mozliwoscig
przedtuzenia umowy na czas nieokreslony.
c) Praca w petnym wymiarze czasu pracy.
d) Wynagrodzenie wediug zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikow PGLLP.

2. Wymagania obligatoryjne:
Spetnienie wymogoéw okreslonych w PUZP § 26 Ill. Nadles$nictwa:
a) wyksztatcenie wyzsze — min. 3 lata pracy;
b) wyksztatcenie srednie — min. 6 lat pracy.

3. Wymagania fakultatywne, stanowigce kryteria oceny kandydata

w postepowaniu:

a) Wyksztatcenie wyzsze w zakresie budownictwa lub studia pokrewne.

b) Znajomos¢ specyfiki dziatalnosci Lasow Panstwowych w obszarze zadan
przewidzianych do realizacji na zajmowanym stanowisku.

c) Biegta znajomosc¢ obstugi komputera w tym pakiet Office.

d) Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

e) Znajomos¢ zagadnien umozliwiajgcych prace na stanowisku ktérego zakres w
szczegolnosci to:

w zakresie nadzoru:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem czynszéw, optat
za media i optat dzierzawnych za wyjatkiem gruntéw i wéd.

2. Prowadzenie sktadnicy akt.

3. Zaopatrywanie wszystkich komoérek organizacyjnych nadlesnictwa w
niezbedny sprzet, maszyny i urzadzenia biurowe, artykuty biurowe, druku
Scistego zarachowania, czasopisma, dziennik urzedowe itp.

4. Catosci spraw zwigzanych z sortami mundurowymi Stuzby Lesnej i
zaopatrzenia w srodki BHP.

5. Zaopatrzenie w $rodki chemiczne i inne urzadzenia i materiaty niezbedne do
produkciji.
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6. Sporzadzanie rzetelnej i terminowej sprawozdawczosci doraznej z zakresu
dziatania podlegtych stanowisk.

7. Nadzér nad catoscig spraw zwigzanych z uprawnieniami pracownikow Stuzby
Lesnej do bezptatnych mieszkan stuzbowych.

8. Administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami stanowigcymi
wiasnos¢ bgdz bedgcymi w uzytkowaniu nadlesnictwa.

W zakresie budownictwa:

1. Prowadzenie na biezgco ksigzek obiektéw budowlanych.

2. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obowigzkowymi (wedtug
aktualnych przepisow) przeglgdami budynkéw, budowli i innych sSrodkow
trwatych podlegajgcym takim kontrolg tgcznie ze sporzgdzaniem umowy.

3. Ewidencjonowanie remontow obiektéw budowlanych i budynkéw w bazie
SILP.

4. Sporzgdzanie umow na remonty awaryjne, biezgce i inwestycyjne budynkéw
znajdujacych sie w zasobach nadlesnictwa oraz przygotowywanie niezbednej
dokumentaciji.

5. Sporzagdzanie umoéw lub zleceh na konserwacje i przeglady urzgdzen
znajdujgcych sie na stanie nadlesnictwa.

6. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowa, {j.:

a) sporzadzanie informacji dotyczgcych stanu mieszkan,

b) biezgce dokonywanie zmian w ,wykazie mieszkan funkcyjnych”,

C) przygotowanie i sporzgdzanie catosci dokumentacji potrzebnej do
sprzedazy mieszkan,

d) sporzgdzanie uméw na udostepnianie mieszkan oraz umow najmu wraz
z wystgpieniem do Dyrektora RDLP w Zielonej G6rze o zgode na najem.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z drogami leSnymi tj:

a) sporzgdzanie uméw na remonty awaryjne, biezgce i inwestycyjne,
sporzgdzanie zgtoszen do odpowiednich Starostw celem zgtoszenia lub
pozwolenia,

b) nadzor i udziat w odbiorze robot drogowych,

c) pilnowanie terminéw przegladéw gwarancyjnych drog,

d) ewidencjonowanie remontéw drog w bazie SILP.

8. Sporzadzanie sprawozdanh z zakresu dziatu administracji do GUS-u.

9. Opracowuje plany zaopatrzenia materiatowego nadlesnictwa, plany
remontow, zakupow i robdt inwestycyjnych.

10. Prowadzenie catoksztattu spraw od podjecia decyzji do zakonczenia i
rozliczania robét w zakresie wyznaczonych przez Nadlesniczego zadan
inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych.

11. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych ze zgtaszanymi szkodami do TUW
,LCUPRUM?” (na budynki, drogi, szkody cywilne).

12. Wprowadzanie umow kosztowych i inwestycyjnych do systemu SILP.

4. Lista dokumentéw, jakie nalezy ztozy¢ obligatoryjnie wraz 2z ofertg
zatrudnienia:

a)

CV z listem motywacyjnym.

Kserokopie = dokumentow  potwierdzajgcych  posiadane  wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe.

Kserokopie zaswiadczenh o ukonczonych kursach, szkoleniach, uprawnieniach.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na stanowisko
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.



e) Woypetniony kwestionariusz.

5. Okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert:

a) Dokumenty wraz 2z adresem do korespondencji, numerem telefonu
i adresem e-mail mozna sktada¢ w nastepujgcy sposob:

1. pocztg tradycyjng, na adres: Nadlesnictwo Nowa Sdl, ul. Ciepielowska 9,
67-100 Nowa Sdl;

2. pocztg elektroniczng na adres:
malgorzata.demska@zielonagora.lasy.gov.pl

b) Dokumenty sktadane pocztg tradycyjng winny by¢é w zamknietych kopertach,
opatrzonych dopiskiem: ,Nabor na stanowisko pracy: kierownik komorki
organizacyjnej wewnetrznej dziatu administracyjno-gospodarczego".

c) Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu 26.11.2021 r. W przypadku przestania
dokumentow pocztg tradycyjng decyduje data wptywu kompletu dokumentow
do nadlesnictwa.

d) Dokumenty otrzymane po terminie okreslonym w pkt. 3 nie bedg rozpatrywane.
Po zakonczeniu procedury dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

6. Informacje dodatkowe:

a. W wyniku analizy przedtozonych dokumentéw najwyzej ocenieni kandydaci
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng po uprzednim zawiadomieniu
telefonicznym o terminie rozmowy.

b. Nadlesniczy Nadlesnictwa Nowa Sél moze uniewazni¢ nabdér na w/w
stanowisko na kazdym etapie postepowania, bez podania przyczyny.

c. Nadlesnictwo Nowa Sél informuje, ze nie odsyta ztozonych dokumentéw i nie
zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z naborem.

d. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Matgorzata
Demska - specjalista ds. pracowniczych, tel. 607-655-816.

7. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
Administratorem danych osobowych, przetwarzanych w ramach prowadzonego
naboru na wolne stanowisko pracy, jest Nadlesnictwo Nowa Sél z siedzibg przy
ul. Ciepielowskiej 9, 67-100 Nowa Sdl. Panstwa dane osobowe, bedg przetwarzanie
w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko Kierownika komorki organizacyjnej
wewnetrznej dziatu administracyjno-gospodarczego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit a)
oraz c) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich,
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, w zwigzku z Ustawg z dnia
28 wrzesnia 1991 r. o lasach, Ustawg z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy oraz
dobrowolnie wyrazong zgodg na przetwarzanie danych osobowych w zakresie
wykraczajgcym poza katalog danych zawartych w Kodeksie pracy oraz w ustawie
o lasach. Painstwa dane osobowe, bedg przechowywane przez okres, wynikajacy
Z przepisbw powszechnie obowigzujgcego prawa, zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt dla PGL LP. Wyrazona zgoda na przetwarzanie danych
osobowych moze zosta¢ cofnieta w dowolnym momencie, poprzez ziozenie
oswiadczenia u Administratora. Cofniecie zgody nie wplywa na zgodnosc
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie udzielonej zgody przed jej
cofnieciem. Szczegétowe informacje, na temat przetwarzania danych osobowych
oraz opis przystugujgcych Panstwu praw z tego tytutu, znajduje sie na stronie
internetowej  http://www.nowasol.zielonagora.lasy.gov.pl/ oraz w siedzibie
Administratora. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Panstwa danych



mailto:malgorzata.demska@zielonagora.lasy.gov.pl

osobowych, mozna sie skontaktowaé 2z Inspektorem Ochrony Danych
w Nadlesnictwie, pod adresem e-mail: iod@comp-net.pl .

Zatacznik:
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na stanowisko zgodnie
Z przepisami o0 ochronie danych osobowych.

Sporzadzit:
Matgorzata Demska

Z powazaniem,
Artur Tararuj

Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/
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imie i nazwisko miejscowosc¢, data

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby
naboru na stanowisko Kierownika komorki organizacyjnej wewnetrznej dziatu
administracyjno-gospodarczego, prowadzonego przez Nadlesnictwo Nowa Sol
w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych zawartych w Kodeksie Pracy oraz
w Ustawie o lasach.

Jednoczesnie oswiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz ze zostatam-
tem poinformowanaly o przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych
oraz ich poprawiania, jak rowniez wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym

czasie.

podpis kandydata do pracy
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