Nadles$nictwo Baligréod

Baligrod, dnia 06.12.2018 r.
NO.1101.20.2018

Nadle$niczy Nadles$nictwa Baligrod
ogtasza nabdr na stanowisko: pracownika ds. administracji

Organizator naboru:

Nadlesnictwo Baligréd, ul. Bieszczadzka 15, 38-606 Baligréd, e-mail:
baligrod@krosno.lasy.gov.pl

Praca w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace (pierwsza umowa na
rok, nastepna na czas nieokreélony).

Wymagania formaine:
a) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie (preferowane administracyjne, prawne lub
ekonomiczne);

b) umiejetnosci stosowania przepiséw prawnych niezbednych na tym stanowisku
c) dyspozycyjnos¢ (prawo jazdy kat. B)

d) bardzo dobrej znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office,

e) umiejetnosci i zdoInosci interpersonalnych;

Dodatkowym atutem kandydata bedzie do$wiadczenie na stanowiskach zwigzanych z
obstuga administracyjno-gospodarcza firmy, a takie umiejetnosé obstugi Systemu
Informatycznego Laséw Parnstwowych;

Zakres obowigzkéw na stanowisku pracownika ds. administracji zawierat bedzie takie
czynnosci jak:

a) prowadzenie spraw z zakresu obstugi administracyjno-gospodarczej Nadleénictwa
b) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej w Nadleénictwie
c) rozliczanie czynszéw oraz optat za wynajete lokale

d) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i przedmiotéw dtugotrwatego uzytkowania
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Nadlesnictwo Baligréd

f) wspétpraca w opracowywaniu projektéw budowlanych, planéw inwestycyjnych i
remontowych, i szacowanie ich kosztéw,

8) pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z przegladami okresowymi dot. stanu
technicznego budynkéw oraz przygotowanie i kompletowanie dokumentacji
niezbednej do wpiséw w Ksigzki obiektéw budowlanych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury,
i) przyjmowanie zgtoszeri o awariach i zatatwianie ich usuniecia,
j) zlecanie prac remontowych konserwacyjnych i nadzér nad ich realizacja,

k) sporzadzanie sprawozdan przewidzianych prawem z zakresu wykonanych robét
budowlanych,

I) koordynacja i nadzér prac grupy remontowo-budowlane;.

Osoby zainteresowane udziatem w naborze powinny ztozy¢:

a) list motywacyjny i CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

b) kserokopie potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe — kursy, szkolenia itp.
potwierdzone wtasnorecznym podpisem ,,za zgodno$¢ z oryginatem”

c) owiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celéw rekrutacji;

d) dane do kontaktu: adres, telefon, e-mail;

e) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Baligrod - podpisana
wilasnorecznie -wg zataczonego wzoru;

f) oswiadczenie kandydata do pracy o udostgpnieniu danych osobowych wymaganych na
podstawie art. 22 1 § 3 Kodeksu Pracy -podpisane wtasnorecznie -wg zataczonego wzoru;

8) w przypadku dobrowolnego podawania innych niz wymagane informacji, ktére zdaniem
kandydata s3 istotne na aplikowanym stanowisku -Oswiadczenie kandydata do pracy o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
(RODO) - podpisane wiasnorecznie -wg zataczonego wzoru.
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Wymagane dokumenty moina sktada¢ osobiécie, w zamknietej kopercie w sekretariacie
Nadlesnictwa Baligréd, w Baligrodzie ul. Bieszczadzka 15, lub przestaé poczta w terminie do
dnia 27.12.2018 r. do godz., 15:00 na adres: Nadlesnictwo Baligréd, 38-606 Baligréd, ul.
Bieszczadzka 15, z dopiskiem na kopercie: ,Nabdr na stanowisko pracownika ds.
administracji,. W lewym gérnym rogu koperty nalezy zamieici¢ czytelne imie i nazwisko

kandydata oraz adres do korespondencji.

Ztozone dokumenty beda podiegaty ocenie formalnej i merytorycznej. Kandydaci, ktorzy
ztoz3 oferty spetniajace wymagania pracodawcy zostang powiadomieni telefonicznie, pocztg
elektroniczng lub pisemnie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami, ktorzy
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo do powiadomienia wytacznie
wybranego kandydata o podjetej decyzji.

Po zakoriczeniu postgpowania rekrutacyjnego nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

Nadlesnictwo Baligrod zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym jego
etapie, bez podania przyczyny.

Promode
owrcions
]
e

Nadlesnictwo Baligréd, ul. Bieszczadzka nr 15, 38-606 Baligrod htto:// bali d.k I I
tel.: +48 13 46-57-200, fax: +48 13 46-57-201, e-mail: baligrod@krosno.lasy.gov.pl p:/iwww.baligrod.krosno.lasy.gov.p



