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Nadlesnictwo Dobrocin
1924-2024
Lasow Panstwowych

Dobrocin, 21.02.2025 .
Zn. spr.: NK.1101.1.2025

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Dobrocin

o naborze zewnetrznym na stanowisko
referenta ds. administracyjno-gospodarczych — umowa na czas zastepstwa

l. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Dobrocin z siedzibg: Dobrocin 20, 14-330 Matdyty.
Sekretariat czynny od poniedziatku do pigtku w godz. 790 -159
(tel. 89 758 17 72), adres poczty elektronicznej:
dobrocin@olsztyn.lasy.gov.pl

. Ogolny zakres obowigzkéw pracownika

a) Sporzadzanie umow, naliczanie czynszéw, wystawianie faktur za najem lokali,
dzierzawy gruntdéw i innych nieruchomosci oraz na odbior Sciekow.

b) Ewidencjonowanie umoéw najmu, dzierzawy, stuzebnosci, udostepnienia itp.
w module "Uzytkowanie zalezne” w systemie SILP.

c) Sporzadzanie i monitorowanie realizacji oraz rozliczanie umow z zakresu ustug
ochroniarskich, serwisowych, prawnych, telekomunikacyjnych, utrzymania
czystosci oraz umow z zakresu dostaw paliwa i energii elektrycznej.

d) Sporzadzanie uméw o uzywanie telefonu pracownika do celéw stuzbowych.

e) Sporzadzanie deklaracji na podatki lokalne: lesny, rolny i od nieruchomosci.

f) Administrowanie srodkoéw trwatych i pozostatych niskocennych sktadnikéw
majatku wielokrotnego uzytku, ktére ma na swoim stanie.

g) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
(OT, LT, PT, ZM), pozostatych niskocennych sktadnikdw majgtku wielokrotnego
uzytku oraz ksigzek w SILP.

h) Przygotowywanie i rozliczanie dokumentéw inwentaryzacji rocznej
i inwentaryzacji zdawczo - odbiorczych w SILP z zakresu $rodkéw trwatych,
pozostatych niskocennych sktadnikow majatku wielokrotnego uzytku oraz
ksigzek.

i) Planowanie kosztéw amortyzacji na kolejne lata.

j) Wyliczanie kosztow amortyzacji dotyczgce wykonania w poszczegdlnych
miesigcach, uzgadnianie z dziatem finansowym.

k) Sporzgdzanie dokumentacji ptacowej (DOR) dla kierowcy.

I) Prowadzenie prac zwigzanych z eksploatacjg pojazdéw Nadlesnictwa.

m) Prowadzenie prac zwigzanych z funkcjonowaniem archiwum zaktadowego.
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Sporzadzanie sprawozdania dotyczgcego opfat za korzystanie ze srodowiska
(woda, paliwa, Scieki).

Prowadzenie ewidencji pieczatek.

Organizowanie miejsca do przeprowadzenia narad gospodarczych, szkolen
oraz innych spotkan okoliczno$ciowych.

Zaopatrywanie  wszystkich  komoérek  organizacyjnych  nadle$nictwa
w niezbedne artykuty piSmienne, druki, czasopisma, materiaty biurowe.
Sporzadzanie informaciji i sprawozdania z zakresu swego dziatania.
Przygotowywanie w swoim zakresie dokumentacji SWZ w celu sporzgdzenia
zamowienia publicznego.

Redagowanie tres¢ informacji ze swojego zakresu merytorycznego w celu
umieszczenia na stronie internetowej nadlesnictwa.

Redagowanie i umieszczanie na stronie BIP informacji dotyczgcych archiwum
zaktadowego.

Prowadzenie = podrecznego  magazynu  nadleénictwa, sporzgdzanie
dokumentéw magazynowych — przychodowych i rozchodowych artykutéw
i zaopatrywanie pracownikéw w niniejsze artykuty.

Opisywanie faktur do ksiegowania nadajac pozycje planu, czynnos¢
adekwatnie do planowanych kosztéw Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.
Przygotowywanie kalkulacji kosztéw zwigzanych z odbiorem S$ciekow,
wynajmem samochodu, wynajmem rowniarki.

Zgodnie z obowigzujgca Instrukcjg Kancelaryjng Pahstwowego Gospodarstwa
LeSnego Lasy Panstwowe prowadzenie dokumentacji i ewidencji pism
w zakresie swojego dziatania z wykorzystaniem informatycznego narzedzia
EZD PUW (elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg).

Wspotpraca z gtdwnym ksiegowym przy sporzgdzaniu planoéw finansowo-
gospodarczych oraz okresowych analiz w zakresie swojego dziatania.

Od kandydata oczekujemy:

a) Wyksztatcenie: minimum srednie;

b) Doswiadczenie zawodowe minimum 1 rok;

c) Posiadanie prawa jazdy kat. B;

d) Predyspozycje osobowe jak: dobra organizacja pracy, odpowiedzialnosé,
rzetelnosé, komunikatywno$¢é.

e) Znajomosci przepiséw wewnetrznych, instrukcji kancelaryjnej, ustaw
prawnych obowigzujgcych na zajmowanym stanowisku pracy.

f) Znajomosci obstugi urzgdzen biurowych

g) Umiejetnosci samodzielnej organizacji pracy

h) Odpowiedzialnosci, doktadnosci, sumiennosci.

i) Biegtej znajomosci obstugi komputera (pakiet: Word, Excel, Outlook),
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V. Wymagania dodatkowe:

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

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

¢) Klauzule informacyjng kandydata do pracy w Nadlesnictwie Dobrocin
(zatgcznik nr 2).

V. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane  dokumenty nalezy sklada¢é w terminie do dnia

10.03.2025 r. do godz. 14:00

e osobiscie w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko ds.
administracyjno-gospodarczych” w siedzibie Nadlesnictwa Dobrocin,
Dobrocin 20, 14-330 Matdyty od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00-
15:00

e pocztg tradycyjng w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Naboér na stanowisko
ds. administracyjno-gospodarczych” na adres: Nadlesnictwo Dobrocin,
Dobrocin 20, 14-330 Matdyty.

e pocztg elektroniczng na adres dobrocin@olsztyn.lasy.gov.pl
Dokumenty, ktére wptyng po terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu
Nadlesnictwa), nie bedg rozpatrywane ani zwracane do nadawcy. Po
zakonczeniu procedury rekrutacyjnej zostang zniszczone.

VL. Oferowane warunki

a) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas zastepstwa innego
pracownika.

b) Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

c) Wynagrodzenie wedlug zasad wynikajgcych z Ponadzakltadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998 r. (z pdézn. zmn.) oraz
Rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia14 stycznia 2003 r. w sprawie
stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Le$ne;.

VII. Pozostate informacje:

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

b) Nadlesnictwo przewiduje przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej
w zakresie opisanym w ogtoszeniu.

c) O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub drogg elektroniczng na wskazany adres e-mail. W czasie
rozmowy  kwalifikacyjnej nalezy okaza¢ oryginaly dokumentéw
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potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe wymienione
w kwestionariuszu osobowym dla kandydatéw do pracy (zatgcznik nr 1).

d) Kandydaci, ktérych oferta nie zostanie wybrana, bedg mogli odebrac ztozone
dokumenty w terminie do 28.02.2025 r. Po tym terminie dokumenty zostang
zniszczone.

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

f) Nadlesnictwo Dobrocin zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na
kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

Z powazaniem,

Szymon Nowak
Nadlesniczy
/Podpisano elektronicznie/

Zatgczniki
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika,

2. Klauzula informacyjna RODO dla kandydata.
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