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Nadlesniczy Nadlesnictwa Skrwilno
ogtasza nabor
na stanowisko referenta ds. obstugi sekretariatu

Oferujemy prace na stanowisku referenta ds. obstugi sekretariatu w Nadle$nictwie Skrwilno
na podstawie umowy o prace, na czas okreslony.

Wymagania podstawowe (obligatoryjne):

1. Wyksztatcenie minimum $rednie i rok stazu pracy.

Wymagania preferowane (fakultatywne)

. Wyksztatcenie wyzsze administracyjne.

. Znajomosc obstugi pakietu biurowego w zakresie MS Office (Word, Excel).
. Niekaralnos¢ za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek.

. Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych.

. Umiejetno&¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentow.

. Umiejetnos¢ redagowania pism wewnetrznych, aktow prawnych.

. Umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Paristwowych (SILP).
. Umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy.

. Komunikatywnos¢ i umiejetnosc¢ pracy w zespole, rzetelnosé.

11. Wysoka kultura osobista i pozytywne nastawienie do ludzi.

12. Dobra znajomos¢ jezyka angielskiego.

13. Prawo jazdy kategorii B.
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Wymagane dokumenty:

—

List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym, czytelnym podpisem,

CV, zawierajgce przebieg pracy zawodowej, adres korespondencyjny, numer telefonu

oraz adres poczty elektronicznej, opatrzone wlasnorecznym, czytelnym podpisem.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe.

4. Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych przebieg pracy zawodowej — $wiadectwa

pracy, opinie poprzednich pracodawcow, itp.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych

uprawnieniach.

Uwaga: oryginaty dokumentéw do wgladu podczas ewentualnej rozmowy kwalifikacyjne;

6. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa z checi zysku lub innych
niskich pobudek.

7. Oswiadczenie kandydata (wg wzoru nr 1 zatgczonego do ogtoszenia o naborze)

0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych dla

realizacji procesu rekrutacji — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
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Jednoczesnie informuje, ze Administratorem Danych jest Nadlesnictwo Skrwilno, 87-510
Skrwilno, ul. Lesna 5. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu
rekrutacji. Bez Panstwa zgody dane osobowe nie bedg udostepnianie odbiorcom danych.
Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci danych oraz mozliwos$¢ ich poprawiania.
Podanie danych jest dobrowolne. Petna informacja na temat przetwarzania Panstwa danych
osobowych znajduje sie stronie internetowej nadlesnictwa

Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu Nadlesnictwa.

2. Koordynacja obiegu dokumentéw i zapewnienie wtasciwego przeptywu informaciji.

3. Odbieranie telefonéw, przyjmowanie i wysytanie korespondencji firmowej oraz przesytek
kurierskich, rejestracja korespondenciji.

4. Obstuga poczty internetowej biura oraz systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg Nadle$nictwa

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami prasy oraz wszelkiego rodzaju
czasopismami i publikacjami.

6. Prowadzenie biblioteki nadlesnictwa.

7. Ewidencjonowanie drukow $cistego zarachowania, pieczeci i pieczatek.

8. Prowadzenie ewidencji przedmiotéw nietrwatych w SILP zgodnie zobowigzujgcymi
przepisami.

9. Uzgadnianie inwentaryzacji przedmiotéw nietrwatych i sporzadzanie zestawien
zbiorczych z inwentaryzacji.

10. Prowadzenie kontroli rozméw telefonicznych oraz ich rozliczanie.

11. Organizowanie spotkan, narad, konferencji.

12. Wykonywanie czynnosci z zakresu obstugi Archiwum Zaktadowego.

Termin i miejsce skiadania ofert

« Wymagane dokumenty nalezy sktadaé sekretariacie Nadlesnictwa Skrwilno w godz. od
07:15 do 15:15 lub przesta¢ poczta na adres: Nadlesnictwo Skrwilno, 87-510 Skrwilno, ul.
Lesna 5, w terminie do dnia 18.09.2020 r. do godz. 15.15 - w zaklejonych kopertach z
dopiskiem ,Nabér na stanowisko referenta ds. obstugi sekretariatu w Nadle$nictwie
Skrwilno”. Na kopercie w lewym gérnym rogu nalezy zamiesci¢ imie, nazwisko i adres
korespondencyjny kandydata, nr telefonu.

« W przypadku nadestania dokumentow pocztg decyduje data i godzina wplywu
dokumentow do Sekretariatu. Dokumenty, ktére wptyng po terminie - nie bedg rozpatrywane
| bez otwierania odestane na adres korespondencyjny kandydata.

* Dokumenty przestane droga elektroniczna nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje

* Do udzielania informacji nt. naboru upowazniona jest Pani Katarzyna Aranowska -
referent ds. pracowniczych pod numerem telefonu 54 233 9789 lub 888 698 304.

* Po dokonaniu przez Komisje rekrutacyjng formalnej oceny dokumentéw sktadanych przez
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kandydatow, Nadlesnictwo Skrwilno zastrzega sobie prawo do kontaktu telefonicznego lub
przez poczte elektroniczna jedynie z wybranymi kandydatami zakwalifikowanymi do
dalszego postepowania, ktérego kolejnym etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna, w
terminie do 3 dni roboczych od dnia otwarcia ofert. Gtownym tematem pytan w rozmowie
kwalifikacyjnej bedzie przede wszystkim znajomos¢ zagadnien z zakresu danego
stanowiska oraz zasad prowadzenia sekretariatu.

* Nadlesnictwo Skrwilno informuje, ze nie odsyta zlozonych dokumentow (z wyjatkiem
nadestanych po terminie) i nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.

+ Osoby ktére nie zakwalifikowaty sie do zatrudnienia zobowigzuje sie do odbioru ztozonych
dokumentéw w terminie do 30 dni od daty zakonczenia rekrutacji. Po tym terminie
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

+ Ostateczng decyzje w sprawie wyboru kandydata na pracownika na wolne stanowisko
referenta ds. obstugi sekretariatu podejmuje Nadlesniczy.

* Nadlesniczy Nadlesnictwa Skrwilno moze uniewazni¢ nabér na ww. stanowisko bez
podania przyczyny na kazdym jego etapie.

Tomasz nap



