RDLP w Poznaniu
Nadlesnictwo topuchéwko

Znak sprawy NK.1101.35.2023 t.opuchéwko, } 7 04.2023

Ogtoszenie o naborze otwartym

na stanowisko pracy specjalista ds. administracyjnych i remontowych

w Nadles$nictwie Lopuchéwko

l. Organizator naboru:

Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Lopuchéwko

topuchdwko 1, 62-095 Murowana Goslina

Tel. 61 122161, email: lopuchowko@poznan.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

1.

Nabor prowadzony jest w oparciu o ,Regulamin naboru na stanowiska
pracy w jednostkach organizacyjnych RDLP w Poznaniu” stanowigcy zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 11 z dnia 10.02.2023 roku, znak sprawy DO.1101.19.2023.

2. Przez nabdr otwarty rozumie sie procedure naboru na wolne stanowisko pracy, w

ktdrej uczestnictwo nie jest ograniczone.

lll. Minimalne wymagania kwalifikacyjne:
Wyksztatcenie $rednie, minimalna liczba lat pracy - 7 lat lub wyksztatcenie wyzsze
~ minimaina liczba lat pracy - 2 lata

IV. Wymagania fakultatywne

1.
2.

3.

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracyjnym, budowlanym, le$nym.
Doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z inwestycjami/
budownictwem.

Uprawnienia budowlane.

Znajomo$¢ prawa budowlanego, kodeksu postepowania administracyjnego,
kodeksu cywilnego wraz z aktami wykonawczymi.

Znajomos¢  obstugi komputera, urzadzen peryferyjnych a w szczegolnosci
pakietu MS Office .

Ukoriczone kursy, szkolenia lub inne uprawnienia specjalistyczne potrzebne na
niniejszym stanowisku

Posiadanie prawa jazdy kategorii B oraz dysponowanie samochodem
prywatnym, kidry moze by¢ wykorzystany do celéw stuzbowych.
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V. Zwiezly opis zadan wykonywanych na stanowisku

1.

H o

o

Sporzadzanie plandéw finansowo-gospodarczych w zakresie i remontdw i
inwestycji wraz z umowami i nadzorem nad ich realizacjg

Organizowanie robét budowlano-remontowych w zakresie budynkoéw i drég
Nadzér nad wykonywaniem zadan inwestycyjnych i remontowych

Uczestniczenie w odbiorach robot budowlanych oraz prowadzenie ksigzek
obiektow budowlanych

Wspbtpraca z inspektorami nadzoru robot w celu wiasciwego ich wykonania.
Umiejetnos¢ tworzenia pism urzedowych.

VI. Warunki zatrudnienia

1.
2.

w

Preferowany termin rozpoczecia pracy - czerwiec 2023.

Zatrudnienie na czas okreslony jednego roku z mozliwoscia przedtuzenia na
czas nieokreslony.

Zatrudnienie w pefnym wymiarze czasu pracy.

Miejsce wykonywania pracy - Siedziba Nadlesnictwa topuchowko,
topuchéwko 1.

VIl.Wykaz wymaganych dokumentéw:

1.

2.
3.

CV z opisem przebiegu pracy zawodowe] - wiasnoregcznie podpisany
(czytelny podpis — imie i nazwisko).

List motywacyjny wtasnorecznie podpisany (czytelny podpis — imie i nazwisko).
Kserokopie dyploméw, $wiadectw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe — Oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjne;.

Kandydat moze dotgczy¢ kserokopie innych dokumentdw poswiadczajgcych
dodatkowe kwalifikacje, do$wiadczenie lub osiggniecia kandydata np. o
ukonczonych studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach, referencje,
konkursach. Oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kserokopie $wiadectw pracy. Oryginaly do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjne;.

oSwiadczenie kandydata o posiadaniu prawa jazdy kategorii B zal. Nr 1
zataczony do ogtoszenia o naborze

Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy ( RODO) zat. Nr 2
zataczony do ogloszenia o naborze

Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy - zal. Nr 3 zalaczony do
ogloszenia o naborze

Nadlesnictwo topuchdwko, topuchéwko 1, 62-095 Murowana Gotlina
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VIII.  Termin, miejsce, sposob skiadania ofert przez kandydatow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w sekretariacie
Nadlesnictwa topuchéwko lub przesta¢ pocztg w terminie do 09 maja 2023 do
godz.15,00 na adres: Lasy Panstwowe Nadle$nictwo topuchéwko,
topuchéwko 1, 62-095 Murowana Goslina.

2. Dokumenty nalezy dostarczyé w zaklejonych kopertach z dopiskiem -
,Nabér otwarty na stanowisko specjalista ds. administracyjnych
i remontowych”.

Na kopercie nalezy poda¢ imig i nazwisko oraz adres korespondencyjny.
Dokumenty przestane droga elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty, ktére wptyng do Nadle$nictwa topuchéwko po terminie wskazanym
w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane i bez otwierania bedg odsytane do
nadawecy.

6. Informacji dot. naboru udziela st. specjalista ds. pracowniczych -

tel. 61 8122161 wew. 111 lub 531439359
IX. Informacje dodatkowe

1. Oryginaty ztozonych kserokopii dokumentdw prosimy zabra¢ ze sobg do wgladu
na rozmowe kwalifikacyjna.

2. Po dokonaniu przez Komisje Rekrutacyjng formalnej oceny dokumentow
sktadanych przez kandydatéw, kandydaci zweryfikowani pozytywnie
zostang zaproszeni do kolejnego etapu naboru ( rozmowa kwalifikacyjna ).
O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub poczta elektroniczng w formie — e-mail.

3. Nadlesniczy Nadlesnictwa topuchéwko moze uczestniczyé w kazdym etapie
postepowania rekrutacyjnego.

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

5. Nadlesniczy Nadlesnictwa topuchéwko zastrzega sobie prawo uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

8. Nadlesnictwo topuchéwko nie zwraca kandydatom zadnych kosztow
zwigzanych z naborem.

7. Aplikacje kandydatéw, z ktérymi nie zawarto umowy o prace, zostang zwrdcone
lub zniszczone i trwale usunigte z nos$nikéw elektronicznych w terminie
1 miesigca od dnia zakofczenia postepowania rekrutacyjnego.
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