Znak sprawy NK.1101.25.2025 topuchéwko, 2@ . .08.2025

Ogtoszenie o rekrutacji otwartej
na stanowisko pracy wlasciwe ds. administracyjnych (umowa o prace na czas
zastepstwa) w Nadlesnictwie Lopuchowko

l Organizator rekrutaciji:
Lasy Panstwowe Nadle$nictwo topuchowko
¥ opuchéwko 1, 62-095 Murowana Goslina

tel. 61-122-161, email: lopuchowko@poznan.lasy.gov.pl

. Tryb prowadzenia rekrutacji:
Nabor prowadzony jest w oparciu o ,Regulamin rekrutacji na stanowiska pracy w
jednostkach organizacyjnych RDLP w Poznaniu” stanowigcy zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 46 z dnia 18.08.2025 roku znak sprawy DO.101.11.2025

1118 Minimalne wymagania kwalifikacyjne:
Wyksztalcenie $rednie, jeden rok pracy.

IV. Wymagania fakultatywne
1. Wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracyjnym, lesnym.
2. Doswiadczenie w pracy na stanowisku administracyjno-biurowym — minimum 1
rok pracy.
3. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych ze $rodkami trwatymi.
Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z podatkami od nieruchomosci.
Znajomosé, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu cywilnego
wraz z aktami wykonawczymi.
6. Znajomos$é Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych.
7. Ukoniczone kursy, szkolenia lub inne uprawnienia specjalistyczne potrzebne na
niniejszym stanowisku.
8. Posiadanie prawa jazdy kategori B oraz gotowo$¢ wykorzystywania
samochodu prywatnego do celow stuzbowych.
9. Inne dodatkowe uprawnienia, szkolenia, kwalifikacje.
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V. Zakres zadar wykonywanych na stanowisku
1. Gospodarowanie i ewidencja $rodkéw trwatych i wyposazenia.
2. Prowadzenie ubezpieczen majatku nadlesnictwa.
3. W zakresie gospodarki mieszkaniowej i pozostatej gospodarki
nieruchomosciami — naliczanie czynszoéw, optat, itp.
4. Sporzadzanie deklaracji podatkowych ~w  zakresie  gospodarki
nieruchomosciami.
5. Sporzadzanie planéw finansowo-gospodarczych w zakresie srodkow trwatych
i srodkow trwatych w budowie.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z transportem Nadlesnictwa.

7. Umiejetno$é tworzenia pism urzedowych.
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VI.

VIl.

VIIL.

Warunki zatrudnienia

1.
2.

w

o

Przewidywany termin rozpoczecia pracy — pazdziernik 2025r.

Zatrudnienie na umowe o prace w celu zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieocbecnosci.

Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

Wynagrodzenie, w przedziale od 6000 zt do 6900 zt brutto w zaleznosci od
doswiadczenia i stazu pracy.

Praca w petnym wymiarze czasu.

Miejsce wykonywania pracy — Siedziba Nadle$nictwa topuchéwko,
topuchoéwko 1.

Wymagane dokumenty:

1.

7.

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej wraz z danymi kontaktowymi

(np. numer telefonu, adres e-mail) - wiasnorecznie podpisany
(czytelny podpis — imie i nazwisko).

List motywacyjny wiasnorecznie podpisany (czytelny podpis — imie
i nazwisko).

Kserokopie  dyploméw, Swiadectw  potwierdzajgcych  wyksztatcenie
i kwalifikacije zawodowe — opatrzone klauzulg ,Za zgodno$¢ z oryginatem
i potwierdzone wiasnorecznym czytelnym podpisem — imie i nazwisko.
Oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjne;.

Kandydat moze dotgczyé kserokopie innych dokumentdédw poswiadczajgcych
dodatkowe kwalifikacje, doswiadczenie Ilub osiggniecia kandydata
np. o ukonczonych studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach, referencje,
konkursy - opatrzone klauzula ,Za zgodno$¢ z oryginatem”
i potwierdzone wiasnorecznym czytelnym podpisem - imi¢ i nazwisko.
Oryginaly do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

.Kserokopie $Swiadectw pracy - opatrzone klauzulg ,Za zgodno$é
Zz oryginatem” i potwierdzone wiasnorecznym czytelnym podpisem (imig
i nazwisko) iflub zaswiadczenie o zatrudnieniu w jednostce organizacyjnej PGL
LP.

Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (RODO) - zal. Nr 1
zalaczony do ogloszenia o rekrutac;ji.

Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy - zal. Nr 2 zalaczony do
ogloszenia o rekrutacji.

Termin, miejsce, sposob skladania ofert przez kandydatow:

1.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w sekretariacie
Nadlesnictwa topuchéwko Ilub przestaé pocztg w terminie do
12.09.2025 roku do godz. 09:00 na adres: Lasy Panstwowe Nadlesnictwo
Lopuchéwko, topuchéwko 1, 62-095 Murowana Goslina.

Dokumenty nalezy dostarczyé w zaklejonych kopertach z dopiskiem -
.Rekrutacja otwarta na stanowisko pracy wiasciwe
ds. administracyjnych”.

Na kopercie nalezy podaé imie i nazwisko oraz adres korespondencyjny.
Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane.
Dokumenty, ktére wpltyng do Nadlesnictwa topuchdéwko po terminie
wskazanym w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane i bez otwierania beda
odsyfane do nadawcy.



IX.

Informaciji dot. rekrutacji udziela specjalista ds. pracowniczych — tel. 61 8122161
wew. 111 lub 533-328-178.

Informacje dodatkowe

1.

2.

Oryginaly ztozonych dokumentow prosimy zabra¢ ze sobg do wgladu na
rozmowe kwalifikacyjna.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszone osoby wylonione przez
komisje rekrutacyjna na podstawie regulaminu rekrutacji. O terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub
pocztg elektroniczng w formie — e-mail.

Nadlesniczy Nadle$nictwa Lopuchowko moze uczestniczy¢ w kazdym etapie
postepowania rekrutacyjnego.

Ostateczng decyzje w sprawie wyboru kandydata na pracownika na wolne
stanowisko podejmuje nadlesniczy.

Nadlesniczy Nadleénictwa topuchéwko zastrzega sobie prawo uniewaznienia
rekrutacji na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Nadlesnictwo topuchdéwko nie zwraca kandydatom Zadnych kosztow
zwigzanych z rekrutacja.

Aplikacje kandydatéw, z ktdrymi nie zawarto umowy o prace, zostang zwrocone
lub zniszczone i trwale usunigte z no$nikow elektronicznych - po uptywie 1
miesigca od zakonczenia postgpowania rekrutacyjnego.
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