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Bielsko-Biata 29-05-2023r.
Zn. spr.: NK.1101.5.2023

OGLOSZENIE O NABORZE ZEWNETRZNYM NA STANOWISKO
REFERENTA DS. ADMINISTRACJI | ADMINISTRATORA SILP
W PGL LP NADLESNICTWO BIELSKO

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadles$nictwo Bielsko
43-382 Bielsko-Biata, ul. Kopytko 13
Tel. (33) 818 31 69, e-mail:bielsko@katowice.lasy.gov.pl

2. Tryb przeprowadzenia naboru

Nabér przeprowadzany jest w oparciu o:

1) Zarzgdzenie 22 Nadlesniczego Nadlesnictwa Bielsko z dnia 30-03-2023r.
w sprawie ustalenia Regulaminu rekrutacji na wolne stanowiska pracy w PGL
LP Nadlesnictwie Bielsko,zn. spr. N.0210.24.2023

2) Decyzje 3 Nadlesniczego Nadlesnictwa Bielsko z dnia 30-03-2023 w sprawie
powotania Komisji Rekrutacyjnej, zn. spr. N.0210.25.2023.

3. Warunki zatrudnienia:

1) umowa o prace na czas okreslony 1 roku — docelowo mozliwo$¢ zatrudnienia na
czas nieokreslony,

) praca w petnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do pigtku 7:00 do 15:00,

) planowany termin zatrudnienia: czerwiec 2023

) miejsce wykonywania pracy — biuro Nadle$nictwa Bielsko,

) wynagrodzenie i inne $wiadczenia — na podstawie Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe
6) mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

4. Wymagania formalne:

1) wyksztatcenie minimum Srednie i 1 rok pracy,
2) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie,
5. Wymagania merytoryczne
a.niezbedne
1) biegta obstuga oprogramowania Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)
2) sumiennos¢, doktadnosé, rzetelnosé, systematycznosé i komunikatywnosé,
umiejetnosé¢ pracy w zespole
b.dodatkowe (preferowane):
1) wyksztatcenie wyzsze informatyczne, lub studia podyplomowe z zakresu
informatyki,
2) znajomos$¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadanh przewidzianych
do realizacji na zajmowanym stanowisku,
3) ukonczone kursy zawodowe i szkolenia, inne uprawnienia przydatne na
stanowisku objetym rekrutacja.
4) znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych,
5) znajomos¢ EZD,
6) znajomos$¢ Prawa budowlanego, Prawa zaméwien publicznych
7) znajomos¢ jezykodw obcych w stopniu komunikatywnym,
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6. Do obowigzkéw referenta ds. administracji nalezy w szczegolnosci:

1) Catosc¢ prac zwigzanych z prowadzeniem kancelarii i archiwizacji w systemie
EZD,

2) Sktadanie zamdwien na prenumerate czasopism,

3) Optacanie abonamentu RTV za bedgce na stanie nadlesnictwa odbiorniki
radiowe i telewizyjne,

4) Zaopatrzenie w artykuty biurowe i druki — w tym druki $cistego zarachowania, ich
ewidencja i dystrybucja,

5) Zamawianie pieczatek wedtug zgtoszonych potrzeb oraz ich ewidencja,

6) Kontrola merytoryczna faktur dotyczacych ustalonego zakresu dziatania,

7) Prowadzenie archiwum zaktadowego,

8) Rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownika Dziatu Remontow,

9) Sporzgdzanie dokumentacji dotyczgcej srodkow trwatych np. OT, PT, LT, ZM.

10) Uzupetnianie w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych danych
w zakresie napraw i remontéw.

11) Prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych w podsystemie
INSTASTRUKTURA, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie instrukcjami.
W zakresie niezbednym do kontroli prawidtowosci i spojnosci danych
korzystanie z innych podsysteméw i raportéw,

12) Petnienie zastepstwa za osobe obstugujgcg sekretariat w czasie jej
nieobecnosci,

13) W zakresie zaméwien publicznych:

a) Realizowanych zgodnie z zapisami ustawy PZP — sporzadzenie opisu
przedmiotu zamowienia i wzoru umowy oraz szacowanie wartosci zamoéwien
objetych zakresem czynnosci,

b) Niewymagajgcych stosowania ustawy PZP — prowadzenie postepowania
i sporzgdzenie wszystkich dokumentéw okreslonych zarzgdzeniami bgdz
decyzjami nadlesniczego, jak rowniez innymi uregulowaniami obowigzujgcymi
w PGLLP, sktadanie wnioskéw o ustalenie trybu i udzielenie zaméwien objetych
zakresem czynnosci,

c) Kontrola wykonania zawartych uméw dotyczgcych udzielonych zamowien
publicznych w zakresie swojego dziatania.

15) Ubezpieczanie sktadnikéw majatku nadlesnictwa,

16) Sporzgdzanie miesieczne odpiséw w koszty amortyzacji sSrodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz nieruchomosci zaliczanych do
inwestyciji.

7. Do obowigzkéw administratora SILP nalezy w szczegdlnosci:

1) Biezgca aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

2) Administrowanie aplikacjami i bazami danych w zakresie okreslonym przez
jednostke nadzorujgca,
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3) Administrowanie zasobami, udostepnienie zasobow SILP uprawnionym przez
nadlesniczego pracownikom z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdélnych
aplikacjach funkcji administracyjnych i zasoboéw danych,

4) Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych,

np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych, itp.

5)Zabezpieczenia funkcjonowania ,Stanowiska Le$niczego” i ,Rejestratora”,

6) Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym:

a)nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,
b)konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,
c)wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach,
d)instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,
e)nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,
f)konfiguracja kont pocztowych na komputerach,
g)koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu
informatycznego oraz oprogramowania,

7) Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym dokumentaciji legalno$ci
oprogramowania, ksigzki konserwacji systemu oraz ksigzki udostepniania baz
danych pracownikom uprawnionym do kontroli, ewidencji wej$¢ do serwerowni,

8) Nadzdr nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzania audytu legalnosci oprogramowania
nie rzadziej niz raz na rok,

9) Wykonywanie obowigzkéw administratora systemu EZD, w tym m.in.:

a) tworzenie kont pracownikéw i modyfikacja struktury w systemie,

b) przydzielanie wtasciwych praw dostepu pracownikom,

c) konfigurowanie systemu po stronie EZD oraz komputerdéw uzytkownikow,

d) zapewnienie dziatania elementéw informatycznych EZD,

e) tworzenie szablonéw kopert, pism itp,

f) zgtaszanie btedoéw i nowych funkcjonalnosci uzytkownikom EZD,

g) usuwanie awarii systemu EZD w biurze nadlesnictwa,

h) wspétpraca z administratorem systemu EZD w ZILP w zakresie usuwania
bteddw, instalacji nowych wersji systemu oraz uruchamiania nowych
funkcjonalnosci.

Szczegotowy zakres czynno$ci ustalony zostanie po zatrudnieniu.
8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV, (wraz z numerem telefonu kontaktowego i adresem e-mail),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg pracy zawodowej,
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4) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
(wg. wzoru okreslonego w zatgczniku nr. 1),

5) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Bielsko wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru ( wg. wzoru okreslonego w zatgczniku nr. 2 do niniejszego
ogtoszenia),

6) oswiadczenie kandydata (wg. wzoru okreslonego w zatgczniku nr.3
do niniejszego ogtoszenia),

7) do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie i referencje
z poprzednich miejsc pracy.

Wszystkie dokumenty aplikacyjne sktadane przez kandydata do zatrudnienia
powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem, kserokopie dokumentéw
klauzulg ,potwierdza zgodnos¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu”
i wlasnorecznym podpisem. Brak klauzuli lub podpisu dyskwalifikuje dokument.
Nie stosuje sie zasady uzupetniania brakujgcych dokumentéw po terminie
sktadania dokumentaciji.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty w zaklejonej kopercie z dopiskiem

2) ,Nabér na stanowisko referenta ds. administracji i administratora SILP
w PGL LP Nadlesnictwie Bielsko” nalezy sktada¢
w terminie do 12 czerwca 2023r. do godziny 15:00:

a) do sekretariatu Nadlesnictwa Bielsko 43-382 Bielsko-Biata, ul. Kopytko 13,
w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 do 15:00,

b) przesytkg pocztowg na adres:PGL LP Nadles$nictwo Bielsko, 43-382 Bielsko-
Biata ul. Kopytko 13, do godziny 15:00 w dniu 12 czerwca 2023r.

2) Dokumenty ktére wptyng pocztg po terminie, nie bedg rozpatrywane i bez
otwierania kopert zostang zniszczone, decyduje data wptywu dokumentéw na
dziennik podawczy Nadlesnictwa Bielsko.

10. Zasady prowadzenia rekrutaciji :

1) Nabor prowadzony bedzie przez Komisje Rekrutacyjng powotang przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Bielsko Decyzjg 3/2023 z dnia 30-03-2023r.

2) Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej,

3) Zastrzega sie mozliwos¢ zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng tylko
wybranych kandydatow,

4) O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomione
telefonicznie lub pocztg elektroniczng,

5) Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ poprzedzona testem wiedzy i kompetenc;ji
os6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

6) Komisja Rekrutacyjna rekomenduje kandydatow, ktérzy zostali ocenieni
najwyzej,

7) Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Nadlesniczy,

8) Do 14 dni od daty zakonczenia postepowania rekrutacyjnego, osoby aplikujgce
otrzymajg informacje o wynikach rekrutacji i mozliwo$ci odbioru ztozonych
dokumentow.
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11. Informacje dodatkowe:

1) Po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego kandydaci ktérzy nie
zakwalifikowali sie do nawigzania stosunku pracy, mogg odebra¢ dokumenty
rekrutacyjne osobiscie, w terminie do 1miesigca od zakonczenia naboru.
Po tym terminie dokumenty te zostang zniszczone,

2) Dokumenty rekrutacyjne kandydata wytonionego do zatrudnienia zostang
dotgczone do akt osobowych,

3) Kandydaci winni okaza¢ do wglagdu dowdd osobisty oraz oryginaty dokumentow,
ktorych kopie zostaty ztozone na potrzeby naboru,

4) Nadlesniczy Nadlesnictwa Bielsko moze uniewazni¢ nabor na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny,

5) Nadlesnictwo Bielsko nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z naborem,

6) Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Czestawa
Fender - Specjalista ds. Pracowniczych. tel.33 8183169, w dni robocze od
poniedziatku do pigtku w godz. od .7.00 do 15.00.

Zatgczniki:
1.Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP,
2.Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy
w PGL LP Nadles$nictwo Bielsko,
3.0swiadczenie kandydata
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