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Dyrektor
Zakladu Ustugowo Produkcyjnego Laséw Panstwowych w todzi
Ogtasza nabér zewnetrzny

na stanowisko referenta ds. administracyjno-gospodarczych

1. Organizator naboru:

Zaktad Ustugowo Produkcyjny Laséw Panstwowych w todzi, ul. Legionow 113, 91-
073 L6dz.

2. Miejsce pracy:

siedziba Zaktadu Ustugowo Produkcyjnego Lasow Panstwowych, ul. Legiondéw 113,
91-073 L6dz

3. Wymiar czasu pracy:

petny wymiar czasu pracy
4. Rodzaj umowy:

umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony
5. Wymagania formalne:

- wyksztatcenie srednie lub wyzsze techniczne (preferowane kierunki:
administracja, zarzgdzanie, budownictwo, lesne)

- preferowany staz pracy w administracji, budownictwie

- ukonczone studia podyplomowe i kursy w zakresie zadan do realizacji na
zajmowanym stanowisku

- umiejetnos¢ pisania pism urzedowych
- podstawowa znajomosc¢ zagadnien z zakresu informatyki

- odpowiednie predyspozycje osobowe: sumiennos¢, samodzielnos¢,
komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy wiasnej
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- posiadanie prawa jady kategorii B
6. Dodatkowym atutem beda:

- umiejetnos¢ obstugi Systemu informatycznego Laséw Panstwowych SILP oraz
obstugi pakietu MS Office

- znajomos$¢ ustaw: Prawo Zamoéwien Publicznych, Prawo budowlane, Kodeks
postepowania administracyjnego

- umiejetnos¢ pracy w zespole

7. Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci okreslonych dla stanowiska:

- wykonuje czynnosci zwigzane z przygotowaniem i nadzorowaniem realizacji zadan
inwestycyjnych i remontowych w zakresie obiektow budowlanych w ZUP LP zgodnie
z wymaganiami ustawy Prawo Zamowien Publicznych i Prawem budowlanym,

- odpowiada za organizacje procesu przygotowania inwestycji i prac remontowych
dla obiektéw budowlanych ZUP LP,

- odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z administrowaniem
nieruchomosciami (przeglady, remonty),

-odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, zakupami oraz
budowg $rodkéw trwatych infrastruktury ZUP LP,

- odpowiada za prowadzenie ewidencji bilansowej srodkéw trwatych oraz ewidenc;ji
ilosciowej pozostatych skfadnikdw majgtkowych,

- odpowiada za prawidtowe ubezpieczenie sktadnikow majgtku ZUP LP,

- sprawuje nadzér merytoryczny nad danymi generowanymi w SILP, SILP Web i
innymi w zakresie swojego dziatania,

- zapewnia wsparcie administratora IT jak rowniez petnienie jego funkcji w
zastepstwie, w zakresie:

bezpieczenstwa bazy danych SILP, nadzoru nad transmisjg danych i siecig
komputerowg ZUP LP, podtgczania komputerow do domeny Lasow Panstwowych,
udostepniania zasobdéw dyskowych i drukarek, instalowania oraz aktualizowania
programow, aplikacji, urzgdzen peryferyjnych a takze administrowania nimi,
umieszczania ogtoszeh w Biuletynie Informacji Publicznej oraz petnienia funkciji
redaktora strony wyodrebnionej ZUP LP

- zapewnia wsparcie w obstudze firmowej poczty elektronicznej, ePUAP oraz
systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD),
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- wykonuje inne prace zlecone przez bezposredniego przetozonego zwigzane z
zajmowanym stanowiskiem

8. Oferujemy:

- dofinansowanie do wypoczynku

- prywatng opieke medyczng w Medicover

- pakiety sportowe (karty FitSport, FitProfit)

- mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podniesienia kwalifikacji poprzez kursy i
szkolenia

9. Wymagane dokumenty:

- CV (wraz ze wskazaniem wyksztatcenia i przebiegiem pracy zawodowe))

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie wymienione w CV oraz
Swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (wg. wzoru okreslonego w
zatgczniku nr 1)

- kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (wg. wzoru okreslonego w
zatgczniku nr 2)

- klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (wg. wzoru okreslonego w
zatgczniku nr 3)

10.Termin i miejsce skltadania dokumentow:

Wymagane dokumenty (zawierajgce réwniez numer telefonu do kontaktu, adres do
korespondenciji i adres e-mail kandydata), nalezy sktada¢ w terminie do dnia
24.05.2024r. do godziny 10:00:

a) osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Zaktadu Ustugowo
Produkcyjnego Lasow Panstwowych w todzi

b) pocztg tradycyjng na adres: Zakiad Ustugowo Produkcyjny Lasow
Panstwowych w todzi, ul. Legionow 113, 91-073 £6dz

Kazda forma przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem: ,Dokumenty
aplikacyjne na stanowisko referenta". W przypadku przestania dokumentéw pocztg
decyduje data wptywu dokumentow do Zaktadu. Dokumenty, ktdére wptyng do
Zaktadu po terminie wskazanym jak wyzej, nie bedg przyjete do postepowania
rekrutacyjnego i bez otwierania koperty zostang odestane na adres
korespondencyjny kandydata/kandydatki.

str. 3



Zataczniki do ogtoszenia:

1.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdw rekrutacji oraz zezwolenia na wykorzystanie wizerunku

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w ZUP LP

Z powazaniem

mgr inz. Pawel Bodzioch

DYREKTOR
Zaktadu Ustugowo Produkcyjnego
Laséw Panstwowych

/ podpisano elektronicznie /
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