Nadlesnictwo Orneta

Orneta, 11.05.2021 r.
Zn. spr.: NK.1101.3.2021

NADLESNICZY NADLESNICTWA ORNETA
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY
na stanowisko
Referenta ds. administracyjnych

l. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Orneta z siedzibg: ul. 1 Maja 26, 11-130 Orneta.
Sekretariat czynny od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00 - 15:00
(tel. 55 242 11 49), adres poczty elektronicznej: orneta@olsztyn.lasy.gov.pl

Il Ogolny zakres obowigzkow pracownika:
1. Obowigzki administratora Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych
a. Zapewnienie bezpieczenstwa systemu informatycznego Nadlesnictwa

Orneta;

instalowanie i aktualizowanie programéw, aplikacji, urzgdzen

peryferyjnych i administrowanie nimi;

nadzér nad transmisjg danych i siecig komputerowg jednostki;

podtgczanie komputeréw do sieci domenowej Laséw Panstwowych;

obstuga rejestratoréw le$niczego (Windows Mobile, Android);
zabezpieczenie funkcjonowania systemu informatycznego na poziomie
lesnictwo i biura Nadle$nictwa;

sporzadzanie planéw w zakresie informatyki;

prowadzenie spraw z zakupem sprzetu | oprogramowania

informatycznego niezbednego do funkcjonowania Nadlesnictwa.

2. Obowigzki w zakresie administrowania obiektami budowlanymi:

a. sporzadzanie planéw w zakresie kosztéw utrzymania i remontéw drog,
obiektow melioracyjnych oraz kontrola ich realizacji;
b. sporzadzanie planéw w zakresie kosztow i przychoddéw z gospodarki
socjalno-bytowej;

zaktadanie i prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego;

d. sporzgdzanie umow najmu lokali oraz ich ewidencjonowanie oraz
naliczanie i fakturowanie czynszoéw za najem lokali w SILP Web;

e. aktualizacja Programu Gospodarowania Zasobami Lokalowymi oraz
sporzgdzanie wykazéw mieszkan funkcyjnych i rotacyjnych celem
zatwierdzenia przez Dyrektora RDLP Olsztyn;

f. prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci,
przygotowywanie wnioskdw o zamowienie publiczne w zakresie robot
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budowlanych o charakterze inwestycji, remontéw budynkéw, budowli,
projekty budowlane;

g. przygotowywanie wnioskow zwigzanych z robotami budowlanymi

i utrzymania budowli i budynkdw, ktorych wartos¢ jest okreslona ponizej
progu stosowania przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych;

h. sporzgdzanie protokotdbw dotyczgcych likwidacji budynkéw oraz

odzyskania materiatdw pochodzacych z rozbiérki remontowanych
obiektow;

wspotpraca z lesniczymi w zakresie informowania o stanie obiektow
infrastruktury lesnej;

sporzgdzanie informacji dotyczgcej emisji energetycznych oraz za
gospodarcze korzystanie ze sSrodowiska;

k. naliczanie optat za korzystanie ze Srodowiska zwigzanych z poborem

wody i odprowadzaniem sciekdw;
comiesiecznie sprawdzanie poprawnosci danych w systemie SILPWeb
zgodnie z zakresem obowigzkow.

Od kandydata oczekujemy:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

Wyksztatcenia wyzszego (preferowane informatyczne)

Lub wyksztatcenia $redniego informatycznego i minimum 1 rok pracy na
stanowiskach zwigzanych z informatykg

Umiejetnosci samodzielnej organizacji pracy

Odpowiedzialnosci, doktadnosci, sumiennosci.

Podstawowej wiedzy dotyczgcej funkcjonowania jednostek Lasow
Panstwowych.

Dobra znajomosc:

v sieci LAN i WAN,

systeméw z rodziny MS Windows, Windows Server, Linux

zarzgdzanie domeng Active Directory,

Ssrodowiska wirtualnego,

zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem sieci i przetwarzania SQL
Server,

v' Exchange.

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

AN NI NI

Do wniosku o zatrudnienie prosze dotgczy¢:

a)

b)

c)

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

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

Klauzule informacyjng kandydata do pracy w Nadle$nictwie Orneta (zatgcznik
nr2).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

2



VI.

VII.

b)

Wymagane dokumenty nalezy przestaé w zamknietej kopercie pocztg
tradycyjng lub przesytkg kurierskg na adres: Nadlesnictwo Orneta, ul. 1 Maja
26, 11-130 Orneta z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Referenta
ds. administracyjnych” lub  pocztg  elektroniczng na  adres:
orneta@olsztyn.lasy.gov.pl, w postaci skanoéw dokumentéw, w temacie maila
wpisac¢ ,Nabor na stanowisko Referenta ds. administracyjnych” w terminie do
24 maja 2021 roku do godz. 15:00.

Aplikacje, ktore wptyng do Nadle$nictwa Orneta po wskazanym terminie,
(decyduje data wptywu do sekretariatu nadle$nictwa) nie beda rozpatrywane,
ani zwracane do nadawcy. Po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej
dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

Oferowane warunki:

a)

b)
c)

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony (1 rok), pozniej
z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Wynagrodzenie wedtug zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998 r. (z p6zn. zmianami).

Pozostate informacije:

a)

b)

d)

f)

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

Nadlesnictwo przewiduje przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej
w zakresie opisanym w ogtoszeniu.

O terminie i formie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie lub drogg elektroniczng na wskazany adres
e-mail. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej nalezy okazacC oryginaty
dokumentow przestanych w formie kopii lub skanéw, w tym potwierdzajgcych
wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe wymienione w kwestionariuszu
osobowym dla kandydatéw do pracy (zatgcznik nr 1).

Kandydaci, ktorych oferta nie zostanie wybrana, bedg mogli odebra¢ ztozone
dokumenty w terminie do 31.05.2021 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.

Elektronicznie

P | Otr podpisany przez

Piotr Matusik
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