Nadlesnictwo Orneta

Orneta, 4‘1.01.2021 r.
Zn. spr.. NK.1101.1.2021

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadleénictwa Orneta
o naborze na stanowisko Referent ds. administracyjnych
na czas zastepstwa

W naborze mogg uczestniczyé jedynie pracownicy zatrudnieni wewnatrz PGL LP, jak
réwniez osoby, z ktérymi pracodawca PGL LP rozwigzat stosunek pracy po dniu
2 kwietnia 2020 roku.

l. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Orneta z siedzibg: ul. 1 Maja 26, 11-130 Orneta.
Sekretariat czynny od poniedziatku do pigtku w godz. 790 -1500
(tel. 552421149), adres poczty elektronicznej: orneta@olsztyn.lasy.gov.pl

L. Ogolny zakres obowigzkéw pracownika:
Gospodarowanie gruntami i $rodkami trwatymi:

— przygotowuje wniosek do Dyrektora RDLP Olsztyn o wyrazenie zgody na
wydzierzawienie gruntu,

— przygotowuje oraz prowadzi jako przewodniczacy komisji przetargowej przetargi
na dzierzawe gruntéw rolnych,

— sporzadza umowy, protokoty zdawczo-odbiorcze oraz dokumentacje
fotograficzng dla gruntéw oddawanych w dzierzawe,

— wprowadza umowy dzierzawy do modutu ,Uzytkowanie zalezne” w SILPWeb,

— Sporzadza zestawienia gruntéw wydzierzawionych w poszczegbinych gminach,
w celu obliczenia wymiaru podatkéw lokalnych optacanych przez Nadle$nictwo
Orneta, wszelkie zmiany w ciagu roku kalendarzowego zgtasza na biezgco,

— uzgadnia z le$niczymi wykazy gruntéw ekonomicznych na rok nastepny,

— wystawia z modutu ,Swiadczenia state” w SILPWeb faktury za dzierzawe gruntéw
rolnych,

— przygotowuje zestawienie deputatow,

— ewidencjonuje grodzenia w module INWENTARZ w SILPWeb,
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— prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg, na poziomie nadlesnictwa, ptatnosci
bezposrednich do gruntdw rolnych i oddzielnej ptatnosci rolno-srodowiskowo-
klimatycznej, a w szczegolnosci: sporzgdzanie wniosku do ARMIR, wykonywanie
programu rolno — $rodowiskowego, merytoryczna kontrola protokotu odbioru
rob6t na w/w prace, opracowanie planu prowizorium i planu zasadniczego w w/w
zakresie, sporzgdza sprawozdania w portalu sprawozdawczym GUS: R-05Sz ,

R-04 w w/w zakresie.

1. Od kandydata oczekujemy:

a) Wyksztatcenia wyzszego po okresie pracy w jednostkach Lasow
Panstwowych lub wyksztatcenia $redniego i min. 3 lata pracy w tym pracy
w jednostkach Laséw Panstwowych.

b) Znajomosci obstugi urzadzen biurowych.

c) Umiejetnosci samodzielnej organizacji pracy.

d) Odpowiedzialnosci, doktadno$ci, sumiennosci.

e) Biegtej znajomosci obstugi komputera (pakiet: Word, Excel, Outlook).

f) Podstawowej wiedzy dotyczacej funkcjonowania jednostek Lasow

Panstwowych.

IV. Wymagania dodatkowe:

a) List motywacyjny oraz CV (wraz z adresem do korespondencji, numerem
telefonu kontaktowego i adresem e-mail) opatrzone wtasnorecznym
podpisem.

b) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (Oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

c) Klauzule informacyjna kandydata do pracy w Nadlesnictwie Orneta

( zatgcznik nr 2).

V. Termin i miejsce skiadania dokumentéw
a) Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zamknigtej kopercie pocztg
tradycyjng lub przesytka kurierskg na adres: Nadlesnictwo Orneta, ul. 1
Maja 26, 11-130 Orneta z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Referenta ds.
administracyjnych” lub poczta elektroniczng na adres

orneta@olsztyn.lasy.gov.pl w postaci skanéw dokumentéw, w temacie

maila wpisaé ,,Nabér na stanowisko Referenta ds. administracyjnych”

w terminie do 22 stycznia 2021 roku do godz. 15%,
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VI.

VII.

b) Aplikacje, ktére wptyng do Nadlesnictwa Orneta po wskazanym terminie,

(decyduje data wptywu do sekretariatu nadlesnictwa) nie bedg
rozpatrywane, ani zwracane do nadawcy. Po zakonczeniu procedury

rekrutacyjnej dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

Oferowane warunki

a)
b)

c)

Zatrudnienie na podstawie umowy na czas zastepstwa.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Wynagrodzenie wedtug zasad wynikajacych z Ponadzaktadowego
Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Paristwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Parstwowe z dnia 29 stycznia 1998 . (z pdzn. zmianami).

Pozostate informacje:

a)

b)

d)

Nadlesnictwo, w wyniku komisyjnej analizy i oceny przedstawionych
dokumentéw zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami.

Nadle$nictwo przewiduje przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej w
zakresie opisanym w ogtoszeniu.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub droga elektronicznag na wskazany adres e-mail. W czasie
rozmowy  kwalifikacyjnej nalezy okaza¢ oryginaty dokumentéow
przestanych w formie kopii lub skanéw, w tym potwierdzajgcych
wyksztatcenie i doSwiadczenie zawodowe wymienione w kwestionariuszu
osobowym dla kandydatow do pracy ( zatacznik nr 1).

Kandydaci, ktorych oferta nie zostanie wybrana, bedg mogli odebra¢
ztozone dokumenty w terminie do 29.01.2021 r. Po tym terminie
dokumenty zostang zniszczone.

Nadlesnictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem oraz nie
zapewnia mieszkania.

Nadlesnictwo Orneta zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na

kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.




