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1924-2024
Lasdéw Panstwowych

Kruklanki, dnia 25.10.2024r.

Zn.spr.: NK.1101.114.2024

Nadlesnictwo Borki ogtasza nabér na stanowisko pracy

Referenta/Starszego referenta ds. administracyjno — gospodarczych.

1. Nazwa i siedziba Nadlesnictwa:
Nadlesnictwo Borki, ul. Dworcowa 8A; 11-612 Kruklanki

e-mail: borki@bialystok.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 49/2024 Dyrektora RDLP
w Biatymstoku z dnia 2 wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia w zycie

Regulaminu rekrutacji wewnetrznych i zewnetrznych (D0.013.23.2024).

3. Wymagania niezbedne:

Posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich.

Wyksztatcenie wyzsze i minimum 2 lata stazu pracy.

Znajomos¢ obstugi programow komputerowych MS Office tj.: Word, Excel.
Znajomos$¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP).
Znajomosc¢ pracy w EZD Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja.

Prawo jazdy kategorii B (posiadanie uprawnien minimum 5 lat).
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Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na aplikowanym stanowisku -

koniecznos¢ wykonania badan psychotechnicznych.

4. Wymagania dodatkowe/fakultatywne:

1. Podstawowa znajomo$¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP)
w module Infrastruktura, Planowanie, Gospodarka Towarowa oraz SilpWeb.

2. Ukonczone studia wyzsze, preferowane o kierunku: administracyjnym, leSnym lub
Kierunki pokrewne.

3. Minimum roczny staz pracy na podobnym stanowisku.
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4. Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.

5. Od kandydata/ki oczekujemy ponadto:

e wysokiej kultury osobistej,

e komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w zespole,

e umiejetnosci organizacji pracy,

¢ odpowiedzialnosci i rzetelnosci,

e dyspozycyjnosci i duzej motywacji do pracy.

. Prawo jazdy kategorii B + E.

7. Umiejetnos¢ samodzielnej obstugi i drobnych napraw powierzonego sprzetu.

. Praktyczne umiejetnosci techniczne (usuwanie usterek, drobne naprawy,

konserwacje).

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Ubezpieczenia majgtkowe - sporzgdzanie wniosku o ubezpieczenie mienia
nadlesnictwa — srodkow trwatych, cennego majgtku trwatego oraz inne niezbedne
wnioski 0 ubezpieczenie mienia od szkdd oraz odpowiedzialnosci cywilnej do
Towarzystwa Ubezpieczen Wzajemnych Cuprum oraz zgtaszanie powstatych

szkod.

. Odpowiedzialnos¢ materialna za magazyny nadlesnictwa - sporzadzanie

dokumentow obrotu materiatami w magazynie gtéwnym i podmagazynach,
Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i przedmiotéw niskocennych:
przyjmowanie na stan, likwidacja, przekazanie, rozchdd, zmiana miejsca
uzytkowania, w tym naliczanie amortyzacji od srodkéw trwatych, aktualizacja
masek, kontrola pozyciji planu i rodzajow inwentarza.

Przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw
majgtkowych | magazynowych nadlesnictwa, rozliczanie przeprowadzonej
inwentaryzaciji.

Prowadzenie ewidencji oraz naliczanie liczby punktow na umundurowanie
przystugujgcych w ciggu roku dla pracownikbw nadlesnictwa zgodnie
Z zajmujgcym stanowiskiem, organizowanie oraz rozliczanie zakupow.

Kierowanie samochodem stuzbowym typu BUS.




7. Przestrzeganie ustawy o czasie pracy kierowcow i zasad bezpieczenstwa ruchu
drogowego okreslonych w Kodeksie Drogowym, przepisach resortowych
i wewnagtrzzaktadowych.

8. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg codzienng pojazdu, w tym mycie
i sprzgtanie.

9. Prowadzenie biezgcej obstugi technicznej, zlecanie do naprawy, eksploatowanie
pojazdu zgodnie z przepisami.

10. Prowadzenie drobnych prac konserwatorskich i napraw oraz usuwanie biezgcych
usterek w obiektach Nadlesnictwa.

11.Dbanie o tad i porzgdek wokot budynku biurowego — usuwanie $mieci i innych
zanieczyszczen wokét biura nadlesnictwa (teren ogrodzony).

12.Utrzymywanie terenu zielonego wokot siedziby nadlesnictwa, polegajgcego m.in.
na koszeniu, podlewaniu, pieleniu itp.

13. Odsniezanie chodnikéw, parkingdw, podejs¢ i podjazdéw sprzetem Nadlesnictwa.

14.Zabezpieczenie antyposlizgowe terendéw utwardzonych (posypywanie solg,

piaskiem).

Szczegotowy zakres zadan na stanowisku zostanie okreslony w zakresie czynno$ci i

obowigzkow.
6. Warunki zatrudnienia:

1.  Praca w petnym wymiarze czasu pracy z umowg zawartg na czas okreslony
6 miesiecy, a w przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy z mozliwoscig
zawarcia umowy na czas nieokreslony.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy — listopad/grudzien 2024 r.
Praca biurowa w siedzibie Nadlesnictwa Borki oraz w terenie Nadlesnictwa Borki
od poniedziatku do pigtku w godz. 7:15-15:15.

4. Zadania wykonywane bedg na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,
praca przy monitorze moze przekraczac cztery godziny dziennie.

5. Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania.
7. Wymagane dokumenty:

1. CV wraz z danymi teleadresowymi opatrzone wtasnorecznym podpisem,
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List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

Kserokopie prawa jazdy oraz dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie
i doswiadczenie zawodowe, potwierdzone przez kandydata ,za zgodnosc
z dokumentem bedgcym w moim posiadaniu”,,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje, potwierdzone
przez kandydata ,za zgodnos¢ z dokumentem bedgcym w moim posiadaniu”,
Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP — zatgcznik nr 1,

Klauzula informacyjna RODO - zatgcznik nr 2,

Oswiadczenie kandydata — zatgcznik nr 3,

Do oferty mogg zosta¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie, listy polecajgce

lub referencje z poprzednich miejsc pracy.

. Termin i miejsce skiadania ofert:

Komplet dokumentéow (w tym dane kontaktowe) nalezy sktada¢ w terminie do dnia

8 listopada 2024 r. do godziny 15:15.

a) osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Borki, ul. Dworcowa 8A, 11-612
Kruklanki, od poniedziatku do pigtku, w godz. od 07:15 - 15:15.

b) poczta tradycyjng lub kurierskg na adres siedziby Nadlesnictwa Borki.

c) pocztg elektroniczng na adres borki@bialystok.lasy.gov.pl.

Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzulg: ,,Nabér na
stanowisko referenta/starszego referenta ds. administracyjno -

gospodarczych”.

9. Informacje dodatkowe:

Informacji w sprawie rekrutacji udziela Sekretarz nadlesnictwa lub stanowisko ds.
pracowniczych.

Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatéw dokumentéw i nie zwraca
uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem. Ztozone dokumenty bedzie mozna
odebra¢ w terminie 1 miesigca od dnia zakonczenia procesu rekrutacji a po tym
terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Z wybranym kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.
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4. O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub elektronicznie.

5. Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzaniu.

6. Nadles$niczy Nadlesnictwa Borki zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na

kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

Krzysztof Miszkiel

Nadlesniczy

(podpisano elektronicznym podpisem
kwalifikowanym)
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