' Nadles$nictwo Babki

Zn. spr.: NK.1101.1.2022 Babki, 01.03.2022 rok

NADLESNICTWO BABKI
OGEASZA NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO: REFERENT DS. ADMINISTRACII

1. Organizator rekrutaciji:
Nadlesnictwo Babki, Babki 2, 61-160 Poznan

e-mail: babki@poznan.lasy.gov.pl

tel. 61 878 80 43
2. Tryb prowadzenia naboru:
1. Nabdr prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy
w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Parstwowych w Poznaniu
wprowadzony Zarzadzeniem nr 21 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Poznaniu z dnia 1 lipca 2021 roku zn. spr.: DO.1101.51.2021.
3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:
Sktadanie zamdwier i dokonywanie zakupdw niezbednych dla nadle$nictwa,
Prowadzenie gtéwnego magazynu nadlesnictwa,

Ewidencja srodkéw trwatych,

P WMo

Organizacja i prowadzenie spraw w zakresie gospodarki budowlanej (przygotowanie
dokumentacji do postepowan przetargowych w zakresie swojego dziatania),

5. Prowadzenie ewidencji i dokumentacji wykonanych remontéw, nadzorowanie prac
remontowo-budowlanych,

6. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig realizacji uméw zawartych z wykonawcami na
roboty budowlane i remontowe,

7. Sporzadzanie planéw remontéw, drdg, budynkéw, budowli oraz urzadzen
melioracyjnych po wykonanych corocznych przegladach technicznych oraz w oparciu o
whioski lesniczych,

8. Prowadzenie prac administracyjno-biurowych w $rodowisku SilpWeb i Silp oraz
opisywanie dokumentow wptywajacych do dziatu.

4. Termin zatrudnienia i miejsce wykonywania pracy:

1. Przewidywany termin rozpoczecia pracy marzec 2022r.
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Zatrudnienie na czas okreslony, umowa o prace na okres 1 roku z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony.

Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

Praca biurowa wykonywana w systemie jednozmianowym od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 7:00 do 15:00, w siedzibie Nadle$nictwa Babki, Babki 2, 61-160 Poznan

Nadle$nictwo nie zapewnia mieszkania.

5. Wymagania kwalifikacyjne:

1. Wyksztatcenie minimum $rednie i minimum 1 rok doswiadczenia zawodowego.

6. Wymagania fakultatywne:

1. Wyksztatcenie wyzsze administracyjne, budowlane lub pokrewne,

2. Umiejetnos$¢ obstugi programu w zakresie Microsoft Office,

3. Ukonczone szkolenie, kursy lub studia podyplomowe z zakresu znajomosci prawa

budowlanego,

4. Znajomos¢ obstugi programéw uzytkowych SILP i SILPWeb,

5. Umiejetnosé pracy w systemie EZD,

6.

Posiadanie prawo jazdy kat. B.

7. Wymagane dokumenty:

1. Curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - potwierdzone wtasnorecznym

2.

podpisem ,za zgodnoscig z oryginatem”,

List motywacyjny - potwierdzone wtasnorecznym podpisem ,,za zgodnoscig z oryginatem”,

3. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie - potwierdzone

wtasnorecznym podpisem ,,za zgodnoscig z oryginatem”,

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadanie niezbednych kwalifikacji,

ukonczonych kurséw oraz szkolen - potwierdzone wiasnorecznym podpisem ,za

zgodnoscia z oryginatem”,

5. Kserokopie $wiadectw pracy - potwierdzone wtasnorecznym podpisem ,za zgodnoscia z

6.

oryginatem” oraz o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w

stosunku pracy,

Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (zatgcznik nr 1).

7. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (zatgcznik nr 2).
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8. Termin i miejsce sktadania dokumentdw przez kandydatow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne wraz z danymi kontaktowymi np.: adresem do

korespondencji, numerem telefonu lub e-mail w wersji papierowej nalezy sktada¢ osobiscie

lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 15.03.2022r. do godz. 15.00 pod adresem:

Lasy Paristwowe Nadlesnictwo Babki, Babki 2 61-160 Poznan
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

,Nabdr na stanowisko referent ds. administracji ”

Oferty kandydatéw, ktére wptyng do Nadlednictwa Babki po wyzej wymienionym terminie nie

beda rozpatrywane. Dodatkowych informacji w sprawie naboru udziela pracownik ds. kadr i

ptac pod numerem tel. (61) 8788-043 wew. 19

9. Informacje dodatkowe

1.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalno-merytoryczne zostang zakwalifikowani do
kolejnego etapu naboru, o czym zostana poinformowani telefonicznie lub poczty
elektroniczng (e-mail) o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. Na rozmowy
kwalifikacyjne zostang zaproszeni wytgcznie kandydaci wybrani przez komisje
rekrutacyjna.

Oryginaty ztozonych kserokopii dokumentéw prosimy zabra¢ do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej.

Aplikacje kandydatéw z ktérymi nie zawarto umowy o praceg, nalezy zwrdci¢ lub zniszczyc¢
(trwale usunaé¢ z elektronicznych no$nikéw danych) w terminie do 14 dni od dnia
zakonczenia postepowania rekrutacyjnego.

Nadleéniczy Nadlesnictwa Babki moze uczestniczy¢ na kazdym etapie postepowania
rekrutacyjnego.

Nadleéniczy moze uniewazni¢ postepowanie naboru nowego pracownika na kazdym

etapie niniejszego postepowania, bez podania przyczyny.

Nadle$nictwo Babki, Babki 2, 61-160 Poznar
tel.: +48 61 87-88-043, fax: +48 61 87-88-107, e-mail: babki@poznan.lasy.gov.pll






