Nadlesniczy Nadlesnictwa Skrwilno
oglasza nabér zewnetrzny
na stanowisko referenta ds. obstugi sekretariatu i administracji

Znak sprawy: NK.1101.1.2.2023

Rekrutacja jest prowadzona w oparciu o Zarzgdzenie nr 52/2022 z dnia 27 pazdziernika
2022 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu w sprawie ustalenia
Regulaminu naboru pracownikow dla jednostek nadzorowanych przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu oraz biura RDLP w Toruniu (znak
sprawy DO.1101.59.2022).

. Wymagania podstawowe (obligatoryjne):

1. Wyksztatcenie minimum srednie i 1 rok stazu pracy.

[I. Wymagania preferowane (fakultatywne)

1. Wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub pokrewne.

2. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

3. Znajomos$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych w stopniu umozliwiajgcym
jego wykorzystanie do realizacji zadan na powierzonym stanowisku.

4. Znajomo$¢ systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja.

5. Kursy i szkolenia, studia podyplomowe oraz inne uprawnienia przydatne na stanowisku
objetym rekrutacja.

6. Znajomosc¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych MS Office.

7. Znajomosc¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce: instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji z
zakresu dziatania sktadnicy akt.

8. Znajomos$¢ obstugi urzgdzen biurowych.

9. Komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelnosc¢, doktadnosc.

10.Prawo jazdy kat. B

[1l. Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku referenta ds. obstugi
sekretariatu i administraciji

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu Nadlesnictwa.

2. Koordynacja obiegu dokumentdw i zapewnienie wtasciwego przeptywu informaciji.

3. Odbieranie telefonéw, przyjmowanie i wysytanie korespondenc;ji firmowej oraz przesytek
kurierskich, rejestracja korespondenciji.

4. Obstuga poczty internetowe;.

5. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obiegiem dokumentéw w systemie
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg Nadlesnictwa.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami prasy oraz wszelkiego rodzaju
czasopismami i publikacjami.

7. Prowadzenie biblioteki Nadlesnictwa.

Ewidencjonowanie drukow scistego zarachowania, pieczeci i pieczatek.

9. Wykonywanie czynnosci z zakresu obstugi Archiwum Zaktadowego.
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10.Obstuga narad i spotkan stuzbowych w nadlesnictwie.
11.Sporzgdzanie rocznych i wieloletnich planéw wg swojego zakresu obowigzkdw.
12.Rozliczanie faktur wynikajgcych z przydzielonych zadanh.

Szczegdtowy zakres czynnosci ustalony zostanie po zatrudnieniu.

IV. Wymagane dokumenty:

=

List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym, czytelnym podpisem.

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

oraz adres poczty elektronicznej, opatrzone wtasnorecznym, czytelnym podpisem.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe
(potwierdzone wtasnorecznym podpisem za zgodnosc¢ z oryginatem).

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych przebieg pracy zawodowej — sSwiadectwa
pracy, opinie poprzednich pracodawcow, itp. (potwierdzone wiasnorecznym podpisem za
zgodnos$¢ z oryginatem).

5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach (potwierdzone wtasnorecznym podpisem za zgodnos¢ z oryginatem).

Uwaga: oryginaty dokumentéw do wglgdu podczas ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej

6. Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik

nr 1 do niniejszego ogtoszenia).

7. Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr

2 do niniejszego ogtoszenia).

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 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 osob

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

stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego ogtoszenia).
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Administratorem Danych jest Nadlesnictwo Skrwilno, 87-510 Skrwilno, ul. Le$sna 5. Dane
osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji. Bez Panstwa zgody dane
osobowe nie bedg udostepnianie innym podmiotom. 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 Skrwilno.

V. Warunki zatrudnienia

1. Zatrudnienie na czas okreslony max. 3 miesiecy, po uptywie tego okresu - umowa na czas
okreslony tj. w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy.

2. Przewidywany termin zatrudnienia 01.10.2023 r.

3. Praca biurowa w petnym wymiarze czasu pracy wykonywana w systemie
jednozmianowym od poniedziatku do pigtku w godzinach 07:15 — 15:15.

4. Wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania okreslonymi w Ponadzakfadowym



Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikow PGL LP.
5. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.
6. Mozliwos¢ rozwoju zawodowego.

VI. Miejsce wykonywania pracy:

Biuro Nadlesnictwa Skrwilno, ul. Lesna 5, 87-510 Skrwilno

VIl. Termin i miejsce skladania ofert

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w sekretariacie Nadle$nictwa Skrwilno
lub przestaé pocztg na adres: Nadle$nictwo Skrwilno, 87-510 Skrwilno, ul. Lesna 5, w
terminie do dnia 11.09.2023 r. do godz. 12.00 - w zaklejonych kopertach z dopiskiem
,Naboér na stanowisko referenta ds. obstugi sekretariatu i administracji”. Na kopercie
w lewym gornym rogu nalezy zamiesci¢ imie, nazwisko i adres korespondencyjny kandydata,
numer telefonu.

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

3. Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

4. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Katarzyna Aranowska, pok.
11, nr telefonu 54 2339789.

VIll. Zasady prowadzenia procedury rekrutacyjnej

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

| etap — weryfikacja otrzymanych dokumentow, sprawdzenie formalne oraz ocena
poszczegoblnych ofert pod wzgledem ofert innych kandydatow zakonczona wyborem
maksymalnie 10 oséb, ktérych dokumenty zostang najwyzej ocenione przez Komisje
Rekrutacyjna,

Il etap — ocena kwalifikacji zawodowych, wiedzy, umiejetnosci oraz predyspozycji
kandydatow na stanowisko referenta ds. obstugi sekretariatu i administracji, zakonczona
wyborem maksymalnie 3 oséb, ktore zostaty najwyzej ocenione przez Komisje Rekrutacyjng,
lll etap — wybor kandydata na pracownika sposrdd grupy maksymalnie 3 oséb, ktérego
ostatecznie dokona Nadlesniczy Nadle$nictwa Skrwilno na podstawie przedtozonych
dokumentow aplikacyjnych przez Komisje Rekrutacyjng.

IX. Dodatkowe informacje

1. Komisja Rekrutacyjna w ciggu 7 dni od uptywu terminu skfadania aplikacji dokona ich
weryfikacji w kierunku zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami i podejmuje
decyzje o dopuszczeniu bgdz niedopuszczeniu kandydatow do udziatu w drugim etapie
rekrutacji.

2. Nadle$nictwo Skrwilno zastrzega sobie prawo kontaktu telefonicznego lub mailowego
jedynie z wybranymi kandydatami, ktdérzy zostang zaproszeni do drugiego etapu na



rozmowe kwalifikacyjna.

. Komisja Rekrutacyjna w terminie 7 dni od zakonczenia drugiego etapu powiadamia
mailowo lub telefonicznie, kandydatéw o dopuszczeniu bgdz niedopuszczeniu do etapu
trzeciego.

. Po zakonczeniu drugiego etapu Komisja Rekrutacyjna sporzgdza protokot z przebiegu
naboru, zakonczony wskazaniem maksymalnie 3 kandydatow.

. Nadlesniczy Nadlesnictwa Skrwilno dokona wyboru najlepszego kandydata do pracy.
Decyzja Nadlesniczego Nadlesnictwa Skrwilno moze by¢ poprzedzona dodatkowymi
rozmowami z kandydatami. Rozstrzygniecie naboru nastgpi do dnia 22 wrzesnia 2023 r.
. Nadlesnictwo Skrwilno informuje, ze nie odsyta ztozonych dokumentéw (z wyjatkiem
nadestanych po terminie) i nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem.

. Dokumenty bedzie mozna odebra¢ w terminie do 23.10.2023 r.; po uptywie tego terminu
dokumenty nieodebrane zostang zniszczone.

. Nadlesniczy Nadles$nictwa Skrwilno zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na
wyzej wymienione stanowisko, bez podania przyczyny na kazdym jego etapie.

Elektronicznie podpisany przez Tomasz Gnap
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