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Laséw Panstwowych

Piensk, dnia 07.09.2023 r.
Zn. spr.. NP.1101.3.2023

OGLOSZENIE
Nadle$nictwo Piensk ogtasza nabér zewnetrzny

na stanowisko ds. administracyjnych i informatycznych

I.  Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Piensk

ul. Wysoka 2, 59-930 Piensk

telefon: 75 77 86 235

e-mail: piensk@wroclaw.lasy.gov.pl

Il.  Warunki zatrudnienia:

1. Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony w petnym wymiarze czasu
pracy, z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony;.
Miejsce pracy: Biuro Nadlesnictwa Piensk;

3. Wynagrodzenie  zostanie  okreslone wedlug zasad wynikajgcych z
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw Lasow
Panstwowych z dnia 29.01.1998r. z p6zniejszymi zmianami;

Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania;
Mozliwos¢ rozwoju zawodowego.

6. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

[l.  Wymagania niezbedne
wyksztatcenie minimum $rednie, preferowane informatyczne lub lesne;
obywatelstwo polskie;

staz zawodowy — minimum 1 rok;
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posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw

publicznych;

o,

brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku ds.
administracyjnych i informatycznych;

niekaralnos¢ sgdowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek;
znajomos¢ obstugi programow komputerowych: MS Office, SILP, SILPweb,

znajomos¢ Systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacija,
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znajomos¢ kwestii zwigzanych z systemami IT,

10. prawo jazdy kat. B,
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pozgdane cechy osobowosci: komunikatywnosg¢, odpowiedzialnosc¢,
systematycznos¢, dyspozycyjnos¢, doktadnosé, wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, bardzo dobra organizacja pracy, umiejetnosc

samodzielnej analizy i oceny oraz pracy w zespole.

Ogoiny zakres obowiazkow na stanowisku:

Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z tgcznoscig w zakresie telefonii GSM oraz
innych ustug teleinformatycznych (internetowych).

Prowadzi sprawy zwigzane z ochrong mienia — obiektow budowlanych objetych
nadzorem elektronicznym (monitoringiem).

Wystawia PP, LN, PR, ZM i korekty inwentarza dla sktadnikow majatkowych
objetych ewidencjg iloSciowg (wyposazenia) w zakresie urzgdzen i sprzetu IT oraz
GSM w module INRFASTRUKTURA SILP. Czuwa nad prawidtowoscig
przekazywania sktadnikdbw majgtkowych niskocennych (wyposazenia) osobom
materialnie odpowiedzialnym.

Uzupetnia dane w opisie Inwentarza dla sktadnikdow majgtkowych objetych
ewidencjg wartosciowa (srodki trwate i WNIiP) i ilosciowg w zakresie
oprogramowania, licencji, urzadzen i sprzetu IT oraz GSM.

Prowadzi skfadnice akt Nadlesnictwa.

Administruje systemem CCTV, kontroli dostepu (KD) i SSWIN w budynku
biurowym nadlesnictwa.

Petni funkcje administratora Biuletynu Informaciji Publicznej (BIP) Nadlesnictwa.
Petni funkcje administratora strony www. Nadlesnictwa.

W ramach zastepstwa zapewnia obstuge sekretariatu nadlesnictwa oraz obiegu
korespondencji w nadle$nictwie (wykonuje obstuge kancelari w systemie
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg, prowadzi wysytke i odbiér poczty
oraz jej rejestracje w pocztowej ksigzce nadawczej, odbiera poczte elektroniczng i
czuwa nad jej prawidtowym funkcjonowaniem, obstuguje centrale telefoniczng IP
Cisco nadlesnictwa).

Przygotowuje dokumentacje o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z
ustawg Prawo zamodwien publicznych z zakresu swego dziatania.

Uczestniczy w pracach komisji przetargowych powotanych przez Nadlesniczego
do przeprowadzania postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego z
zakresu swojego dziatania

Aktualizuje oprogramowania aplikacji LAS.

Administruje i udostepniania zasoby SILP pracownikom uprawnionym przez
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15.

kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlnych aplikacjach
funkciji administracyjnych.

Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z kartami kryptograficznymi i certyfikatami
kwalifikowanymi, prowadzi ewidencje certyfikatéw i kart kryptograficznych.
Administruje innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np.

serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.

16. Administruje siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym.

17.

18.

19.

20.

21.

Koordynuje i organizuje procesy zakupu, urzadzen komputerowych,
oprogramowania,

konserwaciji i napraw urzgdzen komputerowych.

Sprawdza merytorycznie dokumenty z zakresu swego dziatania, w tym dokumenty
dotyczgce: optat za media (wode, $cieki, gaz, energie elektryczng itp.) w
budynkach nadlesnictwa

Sprawdza merytorycznie dokumenty z zakresu swego dziatania, w tym z zakresu
telefonii GSM oraz ustug teleinformatycznych (internetowych), a takze opfat za
abonament RTV, optat wynikajgcych z swiadczenia przez obce podmioty ustug z
zakresu ochrony mienia w budynkach administracyjnych Nadlesnictwa.

Sporzgdza umowy na $wiadczenie ustug w zakresie statego wykonywania
czynnosci zwigzanych z utrzymaniem kancelarii leSniczych oraz sprawdza ich
realizacje pod wzgledem merytorycznym .

Prowadzi inne sprawy zlecone przez Sekretarza.

Szczeqgotowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

Wymagane dokumenty:

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2. list motywacyjny, opatrzony wiasnorecznym podpisem,

3. kserokopie dokumentéw  potwierdzajgcych  posiadane  wyksztatcenie i
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doswiadczenie zawodowe (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i
umiejetnosci, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem (oryginaty
do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

kwestionariusz osobowy kandydata do pracy (zatacznik nr 1),

klauzula informacyjna dla kandydata do pracy ( zatgcznik nr 2)

oswiadczenie kandydata do pracy (zatgcznik nr 3)

zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zatgcznik nr 4).
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Klauzula informacyjna dotyczgca danych osobowych:
Zgodnie z art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(RODO) informujemy, ze:

1) administratorem danych jest Nadlesnictwo Piensk, z siedzibg w Piensku przy ul.
Wysokiej 2, 59-930 Piensk, e-mail: piensk@wroclaw.lasy.gov.pl;

2) dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace i nie bedg
udostepniane innym podmiotom;

3) petna informacja na temat przetwarzania panstwa danych osobowych znajduje sie
na stronie internetowej Nadle$nictwa Piensk:

http://www.piensk.wroclaw.lasy.gov.pl/rodo.

Wymagane dokumenty aplikacyjne prosimy kierowaé pocztg: elektroniczng na adres

piensk@wroclaw.lasy.gov.pl, w temacie nalezy wpisa¢ ,Nabdér na stanowisko ds.

administracyjnych i informatycznych” lub pocztg tradycyjng na adres korespondencyjny:
Nadlesnictwa Piensk, 59-930 Piensk ul. Wysoka 2, lub zlozy¢ osobiscie w
sekretariacie Nadlesnictwa w terminie do dnia 09.10.2023 r.. do godz. 15% (przy
przesytkach pocztowych decydujgca jest data wptywu do sekretariatu Nadle$nictwa) z

dopiskiem na kopercie ,Nabor na stanowisko ds. administracyjnych i informatycznych”.

Dokumenty ztozone po w/w terminie nie wezmg udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym
(nie bedg rozpatrywane).

Jednoczesnie informujemy, ze po przeprowadzeniu formalnej oceny ofert na rozmowe
kwalifikacyjng bedg zaproszeni wybrani kandydaci spetniajgcy wymagania formalne,
pozostate osoby skladajgce oferty zostang pisemnie powiadomione o odrzuceniu oferty
bez podania uzasadnienia.

Po zakonczonej rekrutacji, w terminie 30 dni roboczych dokumenty aplikacyjne odrzucone
na kazdym z etapéw postepowania rekrutacyjnego, pozostang do odbioru w siedzibie
Nadlesnictwa Piensk, a w przypadku nieodebrania zostang trwale zniszczone Iub
usuniete.

Nabdr na w/w stanowisko moze zosta¢ uniewazniony na kazdym etapie postepowania

bez podania przyczyny.
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Nadlesniczy Nadlesnictwa Piensk

Mariusz Jedrzejczak
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