Ogtoszenie o naborze zewnetrznym na stanowisko
INSTRUKTOR TECHNICZNY DS. POZYSKANIA DREWNA

Proszkow, dnia 08.09.2022 r.
Zn. spr.: NK.1101.46.8.2022

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Prészkow
ul. Opolska 11, 46-060 Proszkow

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO INSTRUKTOR TECHNICZNY DS.
POZYSKANIA DREWNA DO ZATRUDNIENIA NA CZAS OKRESLONY Z
MOZLIWOSCIA PRZEDLUZENIA NA CZAS NIEOKRESLONY

Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Proszkéw w Proszkowie,
ul. Opolska 11;

Dtugos¢ trwania umowy o prace — 1 rok z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony;

Termin rozpoczecia pracy — niezwtocznie po zakonczeniu procedury naboru

Wymiar etatu — praca w petnym wymiarze czasu pracy.

1. Wymagania niezbedne:
1) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
2) korzystanie z petni praw publicznych;
3) wyksztatcenie srednie lesne;
4) minimum 1 rok pracy w lesnictwie;
5) znajomosc¢ obstugi programéw MS OFFICE w zakresie programoéw Word, Excel;

2. Wymagania preferowane:

1) posiadanie dtuzszego niz minimalny stazu pracy w lesnictwie, tj. powyzej 1 roku;

2) posiadanie stazu pracy na stanowisku w dziale gospodarki lesnej powyzej 1 roku;

3) posiadanie wyzszego wyksztatcenia leSnego;

4) posiadanie wyzszego wyksztatcenia w zakresie ochrony przyrody, technologii
drewna, maszynoznawstwa lesnego;

5) studia podyplomowe w zakresie ochrony przyrody, siedliskoznawstwa lesnego,
genetyki, nasiennictwa i selekcji drzew lesnych, inzynierii lesnej, uzytkowania lasu,
transportu lesnego, edukacji przyrodniczo-lesnej;

6) ukohczony kurs brakarski;

7) znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasoéw Panstwowych (SILP) w stopniu
umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan, w
szczegolnosci modutu Gospodarka towarowa oraz Pozostate moduty - ACER,;

8) znajomos¢ obstugi rejestratora;

9) pozgdane cechy osobowosci: dyspozycyjno$é, dokfadnosé, systematycznosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos¢, wysoki poziom kultury osobistej,
odpornos¢ na stres.

3. Od kandydata/ki oczekujemy:
1) umiejetnosci pracy pod presjg czasu;
2) umiejetnosci organizaciji pracy;
3) komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w zespole;
4) dyspozycyjnosci i motywacji do pracy.



4. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci okreslony dla stanowiska
Instruktora Technicznego ds. pozyskania drewna:

Do obowiagzkéw Instruktora Technicznego nalezy w szczegélnosci:

4.1 Opracowanie materiatdéw celem sporzadzenia szacunkow brakarskich tj. ustalenie
rozmiaru cie¢ na podstawie analizy wykonania etatéw pozyskania drewna w
nadlesnictwie i lesnictwach, analizowanie sporzgdzonych szacunkéw brakarskich
po wprowadzeniu do programu ACER, przedtozenie bezposredniemu
przetozonemu ewentualnych wnioskéw dotyczacych ich korekty oraz ich
korygowanie po uzyskaniu akceptaciji.

4.20Opracowanie w oparciu o sporzgdzone szacunki brakarskie rocznego planu
pozyskania drewna dla nadlesnictwa i lesnictw.

4.3Biezagce analizowanie prawidtowej realizacji zatwierdzonych rocznych planow
pozyskania drewna.

4.4Biezgce analizowanie rotacji drewna w lesnictwach.

4.5Biezace analizowanie pozyskania drewna w oparciu o wniosek cie¢ — raporty SILP
Web.

4.6 Prowadzenie catoksztattu prac z zakresu pobrania, obrébki, kontroli oraz odestania
danych przestanych z rejestratorow do bazy SILP z zakresu szacunkow
brakarskich, notatnika, sprzedazy, zrywki i pozyskania drewna.

4.7Prowadzenie spraw dotyczgcych przygotowania dokumentacji zwigzane] z
procedurg przetargébw /w tym w ramach zamowien publicznych/ w zakresie
wykonywanych prac z uzytkowania lasu.

4.8Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentu WOD i SM oraz
zgodnosci z planem cie¢ oraz normami KJW i warunkami technicznymi.

4.9Uruchamianie pozycji planu cie¢ w oparciu o zapotrzebowanie odbiorcéw na
drewno.

4.10 Sporzgdzanie analiz z zakresu pozyskania drewna na podstawie danych
zrodtowych z SILP.

4.11 Uzgadnianie z ksiegowos$cig na podstawie analiz z SILP rozbieznosci miedzy
wykonaniem rzeczowym a planem w zakresie pozyskania drewna.

4.12 Prowadzenie w SILP analitycznej i iloSciowej ewidencji drewna wg lesnictw w
uktadzie sortymentowym, kierunkéw przychodu i rozchodu.

4.13 Drukowanie z SILP Protokotéw odbioru robét, stanowigcy zatgcznik do faktury.

4.14 Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zleceh sporzgdzonych przez
Stuzbe Lesng w zakresie pozyskania drewna przetransferowanych do SILP.

4.15 Prowadzenie w SILP w podsystemie FINANSE i KSIEGOWOSC ewidencje
kosztow wg miejsca ich powstawania w dziale pozyskania drewna.

4.16 W terminach okreslonych zarzgdzeniami wewnetrznymi na biezgco wprowadza
do systemu faktury dotyczgce zakupu ustug z zakresu zobowigzan Nadlesnictwa
wobec ZUL za $wiadczone ustugi z zakresu pozyskania drewna.

4.17 Dokumenty zakupu tych ustug kompletuje, segreguje i oznacza biezgca
numeracjg ,zespotu ksiegowego”.

4.18 Rejestruje i przetwarza wszystkie dane i informacje dotyczgce swojego zakresu
dziatania w SILP, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie uregulowaniami
(zarzgdzeniami i wytycznymi Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora RDLP w
Katowicach).

4.19 Przy wprowadzaniu dokumentéw i danych do SILP odpowiada za poprawnosé
dokumentow i za prawidtowe wprowadzenie.



4.20 Na biezgco kontroluje zaewidencjonowane wykonanie zdarzen gospodarczych
w zakresie swojego dziatania.

4.21 Sporzadza informacje, analizy i sprawozdania w zakresie swojego dziatania.

4.22 Kompletuje wszystkie dokumenty w zakresie swojego dziatania.

4.23 Prowadzi EZD w zakresie swojego dziatania.

4.24 Prowadzi catoksztat spraw zwigzanych 2z rejestrowaniem, obiegiem i
przechowywaniem korespondencji, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym
wykazem akt w zakresie swojego dziatania.

4.25 Sprawdza pod wzgledem merytorycznym dokumenty w zakresie swojego
dziatania.

4.26 Wykonuje wszystkie inne czynnosci zlecone przez bezposredniego
przetozonego i Nadlesniczego.

5. Na proponowanym stanowisku oferujemy:
1) ciekawg prace w instytucji o ugruntowanej pozycji;
2) atrakcyjny system wynagradzania,
3) niezbedne narzedzia pracy;
4) mozliwosc¢ pogtebiania wiedzy na szkoleniach;
5) mozliwos¢ wykupienia pakietu ubezpieczeh Medicover w korzystnych cenach.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV - opatrzone wiasnorecznym podpisem lub elektronicznym podpisem
kwalifikowanym, osobistym lub zaufanym (wraz z adresem do korespondencji,
numerem telefonu kontaktowego, adresem e- mail);

2) list motywacyjny opatrzony wilasnorecznym podpisem lub elektronicznym
podpisem kwalifikowanym, osobistym lub zaufanym,;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

4) kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe, potwierdzajgce minimalny
staz pracy okreslony dla stanowiska. UWAGA: Umowa o prace nie stanowi
dokumentu potwierdzajgcego posiadany staz pracy;

5) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
(zatgcznik nr 2);

6) oswiadczenie kandydata/ki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdw rekrutaci;

7) oSwiadczenie kandydata/ki o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych;

8) oswiadczenie potwierdzajgce znajomos¢ obstugi programéw MS OFFICE w
zakresie programéw Word, Excel;

9) oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw do pracy
w PGL LP Nadlesnictwie Proszkow (zatgcznik nr 5);

10) oswiadczenie o zapoznaniu sie i akceptacji ,Regulaminu rekrutacji na wolne
stanowiska pracy w PGL LP Nadle$nictwie Prészkéw wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 12/2022 Nadlesniczego Nadlesnictwa Proszkéw z dnia
06.06.2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu rekrutacji na wolne
stanowiska pracy w Nadlesnictwie Proszkow.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 6), 7), 8), 9), 10) nalezy ztozy¢é na
jednym druku oswiadczenia, stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego
ogloszenia o naborze.

7. Dokumenty potwierdzajgce dodatkowe (preferowane) kwalifikacje:



1) kserokopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenia o zatrudnieniu lub innego
dokumentu potwierdzajgcego  posiadane  doswiadczenie @~ zawodowe,
potwierdzajgce posiadanie dtuzszego niz minimalny stazu pracy w lesnictwie, tj.
powyzej 1 roku. UWAGA: Umowa o prace nie stanowi dokumentu
potwierdzajacego posiadany staz pracy;

2) kserokopie Swiadectw pracy i/lub zaswiadczenia o zatrudnieniu lub innego
dokumentu potwierdzajgcego posiadane  doswiadczenie @ zawodowe,
potwierdzajgce staz pracy na stanowisku w dziale gospodarki lesnej powyzej 1
roku. UWAGA: Umowa o prace nie stanowi dokumentu potwierdzajgcego
posiadany staz pracy;

3) kserokopia dyplomu potwierdzajgcego posiadanie wyzszego wyksztatcenia
lesnego;

4) kserokopia dyplomu potwierdzajgcego posiadanie wyzszego wyksztatcenia w
zakresie ochrony przyrody, technologii drewna, maszynoznawstwa lesnego;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukohczone studia podyplomowe w
zakresie ochrony przyrody, siedliskoznawstwa lesnego, genetyki, nasiennictwa i
selekcji drzew lesnych, inzynierii lesnej, uzytkowania lasu, transportu lesnego,
edukaciji przyrodniczo-lesnej;

6) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych ukonczenie kursu brakarskiego;

7) oswiadczenie o znajomosci Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych
(SILP) w stopniu umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych
zadan, w szczegolnosci modutu Gospodarka towarowa oraz Pozostate moduty -
ACER;

8) oswiadczenie o znajomosci obstugi rejestratora;

Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 7), 8), nalezy ztozy¢ na jednym druku
oswiadczenia stanowigcego zalacznik nr 4 do niniejszego ogtoszenia o naborze,
w zakresie odpowiadajagcym spetnianiu przez kandydata/ke dodatkowych
(preferowanych) kwalifikacji.

UWAGA:

Do oferty nalezy dotaczyé¢ podpisany przez kandydata/ke spis dokumentow
zawierajacy szczegotowe wyliczenie dokumentéow, z podaniem ilosci stron
kazdego dokumentu. Brak spisu, niezgodnos¢ spisu z ogtoszeniem o naborze
oraz niezgodnos¢ spisu z dotagczonymi dokumentami stanowi podstawe
odrzucenia oferty.

8. Wymagane dokumenty nalezy sporzgdzic¢ i sktada¢, wg wyboru kandydata/ki do
zatrudnienia w jednej z trzech nizej wymienionych postaci:

a. w formie papierowej dostarczonej w zamknietej kopercie w formie przesyiki
lub osobiscie w sekretariacie PGL LP Nadlesnictwa Proszkéw w Proszkowie,
ul. Opolska 11 w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00
do 15:00, w terminie 14 dni od daty ukazania sie ogtoszenia, na adres: PGL LP
Nadlesnictwo Prészkéw w Proszkowie, ul. Opolska 11, 46-060 Prészkéw z
dopiskiem ,Nabdr na stanowisko instruktora technicznego ds. pozyskania
drewna”.

b. w formie elektronicznych kopii dokumentéw dostarczonych pocztg
elektroniczng, na adres: proszkow@katowice.lasy.gov.pl w terminie 14 dni od
daty ukazania sie ogtoszenia, do godziny 15:00 w ostatnim dniu terminu, z
dopiskiem w temacie wiadomosci: ,Nabdr na stanowisko instruktora
technicznego ds. pozyskania drewna”.
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c. w formie dokumentéw sporzadzonych elektronicznie opatrzonych
elektronicznym podpisem kwalifikowanym, osobistym Ilub zaufanym
dostarczonych pocztg elektroniczng, na adres: proszkow@katowice.lasy.gov.pl
lub poprzez serwis ePUAP, w terminie 14 dni od daty ukazania sie ogtoszenia,
do godziny 15:00 w ostatnim dniu terminu, z dopiskiem w temacie wiadomosci:
,Nabdr na stanowisko instruktora technicznego ds. pozyskania drewna”.

9. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do PGL LP Nadlesnictwa Prészkéw po
terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu Nadlesnictwa) wskazanym w ust.
8 nie bedg rozpatrywane, ani zwracane nadawcy. Po zakonczeniu procedury
naboru dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne
mozna sktadac¢ wytgcznie po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze.

10.0swiadczenia, cv, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy sporzgdzone i
ztozone w trybie postanowien ust. 8 lit. a. wymagaja wtasnorecznego podpisu
kandydata/ki do zatrudnienia. OsSwiadczenia, cv, list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy sporzgdzone i ztozone w trybie postanowien ust. 8 lit.
b. wymagaja wlasnorecznego podpisu kandydata/ki do zatrudnienia (podpis
nanosi sie przed wykonaniem elektronicznej kopii). Dokumenty niepodpisane
traktuje sie jako niebyte.

11.Ztozone kopie dokumentéw podlega¢ bedg weryfikacji z oryginatami w kolejnym
etapie naboru.

12.Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac w siedzibie PGL LP Nadlesnictwa
Prészkow w Prészkowie ul. Opolska 11 - dziat kadr lub telefonicznie pod numerem
telefonu: 77 464 80 22 w dni robocze od poniedziatku do pigtku od godz.7:00 do
godz.13:30. Osobg upowazniong do udzielania wyjasnien jest Stefania Przywara-
Referent ds. pracowniczych.

13.Szczegdtowe zasady naboru zawiera Regulamin rekrutacji na wolne stanowiska
pracy w PGL LP Nadlesnictwie Proszkéw, stanowigcy zatgcznik nr 4 do ogtoszenia.

14.PGL LP Nadlesnictwo Proszkéw informuje, ze postepowanie w sprawie naboru na
wolne stanowisko moze zosta¢ uniewaznione przez Nadlesniczego w kazdym
czasie, bez podania przyczyny.

Zatgczniki do ogtoszenia:

1. Regulamin rekrutacji na wolne stanowiska pracy w PGL LP Nadlesnictwie
Préoszkow;

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych;
Oswiadczenie — wymagania niezbedne;

Oswiadczenie - dodatkowe kwalifikacje;

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w PGL LP Nadlesnictwie
Proszkow.
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