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(@i Nadle$nictwo Konin

Konin dn. 19.11.2019 r.
Ogtoszenie o naborze

- starszy referent

1. Wymagania obligatoryjne:
Wyksztatcenie srednie — 3 lata
lub wyksztatcenie wyzsze — po stazu pracy
2. Wymagania preferowane:
- ukonczone studia wyzsze z zakresu administracji lub ekonomii,
- odbyty staz w Lasach Panstwowych,
- prawo jazdy kategorii B,
- posiadanie samochodu prywatnego, ktéry moze by¢ wykorzystywany do celéw
stuzbowych,
- znajomo$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP),
- znajomos$¢ pakietu MS Office,
- znajomos$¢ przepisdéw prawnych i uregulowan wewnetrznych obowigzujacych
w Lasach Panstwowych,
- pozgdane cechy:
= zdolnosci organizacyjne,
= doktadnosé,
= odpowiedzialnosé,
= wysoka kultura osobista,
= rzetelnose.
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku starszego referenta.
1) Obstuguje sekretariat w Nadle$nictwie Konin.
2)Prowadzi ewidencje sktadnikow majgtkowych — Srodkow trwatych i przedmiotoéw
nietrwatych, czuwa nad ich prawidtowym przekazywaniem osobom materialnie
odpowiedzialnym, zajmuje sie sprawami dotyczacymi inwentaryzacji.
3) Wykonuje czynnosci przygotowawcze zwiazane z likwidacjg, w tym sprzedazag
$rodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych.
4) Sporzgdza sprawozdania w zakresie gospodarowania majatkiem trwatym

i nietrwatym.
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5) Nalicza amortyzacje, uzgadnia tabele amortyzacyjno-umorzeniowg, co najmniej raz
na kwartat.
6) Prowadzi dokumentacje dotyczaca gospodarki mieszkaniowej Nadlesnictwa Konin

- sporzgdza umowy najmu pfatnego, rejestruje je w kontrolce i wprowadza do
systemu SILP,

- sporzgdza umowy udostepnienia, rejestruje je w kontrolce | wprowadza

do systemu SILP,

- sporzadza protokoty zdawczo — odbiorcze lokali i budynkow,

- sporzadza wykazy mieszkan funkcyjnych zatwierdzanych przez Dyrektora

RDLP, oraz nanosi korekty w przypadku zmian,

- przygotowuje wnioski do Dyrektora RDLP o zgode na najem lokali.
7) Prowadzi dokumentacje zwigzang z czynszami za najem lokali i budynkow:
- sporzadza kalkulacje do ustalenia stawki za 1m? powierzchni uzytkowej budynkéw
mieszkalnych i gospodarczych,
- przygotowuje i przedstawia do zatwierdzenia wszelkie decyzje nadlesniczego
w sprawie gospodarki mieszkaniowej,
- na podstawie decyzji nadlesniczego wylicza czynsz ptatny za najem lokali
i budynkéw oraz przekazuje sporzadzony wykaz pracownikowi wystawiajgcemu
faktury,
- sporzadza wykaz czynszéw dla mieszkan funkcyjnych ( umowy udostepnienia ),
oraz przekazuje go do dziatu ksiegowosci.
8) Skiada zamoéwienia na artykuty biurowe, druki, czasopisma, tonery, kalendarze
i inne materialy stuzace potrzebom administracyjnym nadlesnictwa. Prowadzi
ewidencje wydanych materiatéw biurowych.
9) Organizuje funkcjonowanie pokoju goscinnego.
10) Zajmuje sie organizacjg narad i spotkan.
11) Wykonuje czynnosci zwigzane z zakupem energii elektrycznej i jej rozliczaniem.
12) Prowadzi rozliczenia i dokonuje obcigzen z tytutu dostawy wody oraz za wywoz
nieczysto$ci na podstawie zawartych uméw.
13) Prowadzi rozliczenia i dokonuje obciazen za odbiér sciekow.
14) Dokonuje optat abonamentowych radiowo-telewizyjnych.
15) Rozlicza druki scistego zarachowania (AS - asygnata, KP — kwit podwozowy,
KW — kwit wywozowy, PP — protokét przekazania) pod wzgledem ciggtosci i ilosci

wydrukow przynajmniej raz w kwartale, zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami.



16) Prowadzi sprawy ubezpieczen rzeczowych i majatkowych nadlesnictwa.

17) Sprawdza merytorycznie i rozlicza faktury za dostawy i ustugi w zakresie swojego
dziatania.

18-) Przygotowuje w formie edytowalnej opis przedmiotu zaméwienia i wzor

umowy o zamoéwienie publiczne z zakresu swego dziatania, po akceptacji

przez radce prawnego przekazuje na stanowisko ds. zaméwien publicznych.

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

20) Zastepuje wspétpracownikéw z dziatu administracyjno-gospodarczego.

4. Oferujemy:

- umowa o prace na czas okreslony- 1 rok z mozliwoscig przedtuzenia,

- zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

- wynagrodzenie zgodnie z zasadami wynagradzania przyjetymi w Ponadzaktadowym
Ukfadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Le$nego
Lasy Panstwowe z 29 stycznia 1998 r. z pdzniejszymi zmianami.

- mozliwos¢ rozwoju i szkolen.

5. Wymagane dokumenty:

- CV wraz z listem motywacyjnym,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru na stanowisko starszego referenta
w Nadlesnictwie Konin.

6. Termin, miejsce, sposo6b sktadania ofert przez kandydatow:

Termin sktadania ofert uptywa w dniu 12 grudnia 2019 r. o godzinie 15:00.

Po tym terminie ztozone oferty nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko: ,Starszego
referenta”

- drogg elektroniczng na adres e-mail: konin@poznan.lasy.gov.pl

- pocztg tradycyjna,

- osobiscie w biurze Nadlesnictwa Konin pokdj nr 8 (centrala).

Informacji dotyczgcych naboru bedzie udzielata Pani Aleksandra Sypniewska- referent
tel. 63 247-71-47 .



Komisja po zweryfikowaniu nadestanych aplikacji, w terminie do 13 grudnia
br. powiadomi telefonicznie osoby, ktére zostang zaproszone do dalszego etapu
naboru. Nadlesnictwo Konin informuje, ze w dniu 17 grudnia 2019 r. zostanie
przeprowadzona rekrutacja. Wybér kandydatéw rozpocznie sig od przeprowadzenia
testu. W rozmowach wezmie udziat 10 osob, ktére uzyskaja najwyzsza liczbe punktow
z testu tzn. pierwsze 10 oséb + wszystkie osoby z ostatniej zakwalifikowanej kolejnej
grupy punktowej. Dokumenty pozostatych oséb niszczy si¢ lub odsyta kandydatom
w przypadku zgtoszenia przez nich takiej prosby.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Konin moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyn.

7. Klauzula informacyjna:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Nadlesnictwo Konin z siedzibg
w Koninie przy ul. Gajowa 2, 62-510 Konin. Moze sie Pan/Pani z nim skontaktowac
droga elektroniczng na adres e-mail konin@poznan.lasy.gov.pl, telefonicznie pod
numerem 63 242-47-12 lub tradycyjna poczta na adres ul. Gajowa 2, 62-510 Konin.

2) W sprawach zwigzanych z Pana/Pani danymi prosze kontaktowac sie
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail iod@comp-net.pl

3) Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko
starszego referenta na podstawie art. 22" Kodeksu pracy (t. Dz. U. 2019 poz. 1040)
oraz za Pana/Pani zgoda.

4) W niektérych sytuacjach Pana/Pani dane osobowe moga by¢ udostepniane, jesli
bedzie to konieczne do wykonywania ustawowych zadan urzedu. Bedziemy
przekazywac dane wytacznie:

 podmiotom przetwarzajgcym, ktérym zlecimy przetwarzanie Pana/Pani danych,

« innym odbiorcom danych, np. bankom, ubezpieczycielom, kancelariom prawnym.

5) Pana/Pani daﬁe osobowe nie beda przekazywane do panistwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;.

6) Pana/Pani dane osobowe beda przedhowywane przez okres niezbedny, jednak nie
diuzszy niz 2 lata, co wynika z naszej instrukgji kancelaryjne;.

7) Ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania.

8) Ma Pan/Pani prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

9) Ma Pan/Pani prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie poprzez ztozenie
o$wiadczenia u Administratora. Skorzystanie z prawa do cofniecia zgody nie ma

wptywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wycofania zgody.
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10) Ma Pan/Pani takze prawo do przenoszenia danych.

11) Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Organu Nadzorczego, gdy
stwierdzi Pan/Pani naruszenie przetwarzania danych osobowych Pana/Pani
dotyczacych.

12) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych wskazanych w ustawie Kodeks
pracy jest wymagane, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwosci rozpatrzenia Pana/Pani kandydatury. W zakresie pozostatych danych ich
przekazanie jest dobrowolne.

13) Pana/Pani dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany,

w tym réwniez w formie profilowania.




