(4P Nadlesnictwo Skrwilno

Skrwilno, 24.06.2022
Znak sprawy: NK.1101.1.2022

Nadlesniczy Nadlesnictwa Skrwilno
ogtasza nabdér zewnetrzny
na stanowisko referenta ds. obstugi sekretariatu i administracji

Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadles$nictwo Skrwilno

ul. Lesna 5

87-510 Skrwilno

Tel 54 270 00 02

Warunki zatrudnienia

—

. Umowa na czas okreslony 1 roku z mozliwosciag przedtuzenia na czas nieokreslony.

2. Praca biurowa w peilnym wymiarze czasu pracy wykonywana w systemie
jednozmianowym od poniedziatku do pigtku w godzinach 07:16 — 15:15.

3. Wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania okreslonymi w Ponadzaktadowym
Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw PGL LP.

4. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

5. Mozliwosc¢ rozwoju zawodowego.

Wymagania podstawowe (obligatoryjne):

1. Wyksztatcenie minimum $rednie i rok stazu pracy.

Wvymagania preferowane (fakultatywne)

1. Wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub pokrewne.

2. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

3. Znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych w stopniu
umozliwiajacym jego wykorzystanie do realizacji zadar na powierzonym stanowisku.

4. Znajomos¢ obstugi pakietu biurowego w zakresie MS Office (Word, Excel).

5. Znajomosc systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

8. Umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych.

7. Umiejetnos¢ redagowania pism wewnetrznych, aktow prawnych.

8. Umigjetnos¢ samodzielnej organizacji pracy.

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

10. Wysoka kultura osobista i pozytywne nastawienie do ludzi.

11. Dobra znajomosc¢ jezyka angielskiego.

12. Prawo jazdy kategorii B.

13. Kursy | szkolenia, studia podyplomowe oraz inne uprawnienia przydatne na
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stanowisku objetym rekrutacja.
14. Znajomos¢ i umiejetno$é stosowania w praktyce: instrukcji kancelaryjnej oraz
instrukcii z zakresu dziatania sktadnicy akt.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny opatrzony wltasnorecznym, czytelnym podpisem,

2. CV, zawierajgce przebieg pracy zawodowej, adres korespondencyjny, numer telefonu
oraz adres poczty elektronicznej, opatrzone wiasnorecznym, czytelnym podpisem.

3. Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe.

4. Kserokopie dokumentdéw pos$wiadczajacych przebieg pracy zawodowej — $wiadectwa
pracy, opinie poprzednich pracodawcow, itp.

S. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach.

Uwaga: oryginaty dokumentéw do wgladu podczas ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej

8. Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (wedtug wzoru stanowigcego zatacznik
nr 1 do niniejszego ogtoszenia).

7. Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr
2 do niniejszego ogfoszenia).

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych oscobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz Ustawg z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781) (wedtug wzoru
stanowiacego zatgcznik nr 3 do niniejszego ogtoszenia).

Jednoczesnie informujemy, ze administratorem Danych jest Nadlesnictwo Skrwilno, 87-510
Skrwilno, ul. Lesna 5. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu
rekrutacji. Bez Parnstwa zgody dane osobowe nie beda udostepnianie innym podmiotom.
Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci danych oraz mozliwosé ich poprawiania.
Podanie danych jest dobrowolne. Petna informacja na temat przetwarzania Panstwa danych
osobowych znajduje si¢ stronie internetowej Nadlesnictwa Skrwilno.

Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu Nadlesnictwa.

2. Koordynacja obiegu dokumentéw i zapewnienie wtasciwego przeptywu informaciji.

3. Odbieranie telefonow, przyjmowanie i wysytanie korespondencji firmowej oraz przesytek
kurierskich, rejestracja korespondencii.

4. Obstuga poczty internetowe;.

3. Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z obiegiem dokumentéw w systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja Nadlesnictwa

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami prasy oraz wszelkiego rodzaju
czasopismami i publikacjami.
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7. Prowadzenie biblioteki nadles$nictwa.

8. Ewidencjonowanie drukow scistego zarachowania, pieczeci i pieczatek.

9. Zamawianie, wydawanie i rozliczanie materiatow biurowych.

10. Wykonywanie czynnosci z zakresu obstugi Archiwum Zaktadowego.

11. Gospodarowanie pokojami goscinnymi nadle$nictwa, domkiem nad jeziorem oraz Salg
kominkowa.

12. Obstuga narad i spotkan stuzbowych w nadle$nictwie.

13. Sporzagdzanie rocznych i wieloletnich planow wg swojego zakresu obowigzkow.

14. Rozliczanie faktur wynikajacych z przydzielonych zadan.

Szczegdowy zakres czynnosci ustalony zostanie po zatrudnieniu.

Termin i miejsce skltadania ofert

* Wymagane dokumenty nalezy sktadaé sekretariacie Nadlesnictwa Skrwilno w godz. od
07:15 do 15:15 lub przesta¢ pocztg na adres: Nadlesnictwo Skrwilno, 87-510 Skrwilno,
ul. Lesna 5, w terminie do dnia 15.07.2022 r. do godz. 15.15 - w zaklejonych kopertach z
dopiskiem ,Nabor zewnetrzny na stanowisko referenta ds. obstugi sekretariatu i
administracji w Nadlesnictwie Skrwilno”. Na kopercie w lewym gérnym rogu nalezy
zamies$ci¢ imie, nazwisko i adres korespondencyjny kandydata, nr telefonu.

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

* Dokumenty przestane droga elektroniczng nie beda rozpatrywane.

Zasady prowadzenia procedury rekrutacyjnej

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja Rekrutacyjna powotana przez Nadlesniczego
Nadlesnictwa Skrwilno. Rekrutacja prowadzona bedzie w dwdéch etapach:

| etap — weryfikacja otrzymanych dokumentow pod wzgledem formalnym i merytorycznym.
Nadlesnictwo Skrwilno zastrzega sobie prawo kontaktu telefonicznego lub mailowego
jedynie z wybranymi kandydatami, ktdérzy zostana zaproszeni do drugiego etapu na
rozmowe kwalifikacyjna.

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami. Gtownym tematem pytan w
rozmowie kwalifikacyjne] bedzie przede wszystkim znajomos¢ zagadnien z zakresu danego
stanowiska. Powiadomienie telefoniczne lub pocztg elektroniczna uczestnikéw |l etapu
procesu rekrutacyjnego o wynikach.

Dodatkowe informacije

» Do udzielania informacji nt. naboru upowazniona jest Katarzyna Aranowska — referent ds.

pracowniczych pod numerem telefonu 54 233 9789 lub 888 698 304.

+ Nadlesnictwo Skrwilno informuje, ze nie odsyta ztozonych dokumentéw (z wyjgtkiem

nadestanych po terminie) i nie zwraca kosztdw zwigzanych z naborem.

+ Osoby ktore nie zakwalifikowaly sie do zatrudnienia zobowigzuje sie do odbioru ztozonych

dokumentow w terminie do 30 dni od daty zakonczenia rekrutacji. Po tym terminie
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dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

+ Ostateczng decyzje w sprawie wyboru kandydata na pracownika na wolne stanowisko
referenta ds. obstugi sekretariatu i administracji podejmuje Nadle$niczy.

* Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu i
odwoftaniu.

 Nadlesniczy Nadle$nictwa Skrwilno moze uniewazni¢ nabér na ww. stanowisko bez
podania przyczyny na kazdym jego etapie.

Zataczniki:
1.Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych!
2 Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.
3. Oswiadczenie.




