Nadlesnictwo Staporkow

Stgporkéw, dnia 02.08.2021 r.
Zn.spr.: NA.1101.1.2021

NADLESNICTWO STAPORKOW
UL. NIEKLANSKA 15, 26-220 STAPORKOW

OGLASZA NABOR WEWNETRZNY NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH W DZIALE ADMINISTRACYJNYM

1. Tryb prowadzenia naboru:

Nabor prowadzony jest w oparciu o wytyczne zawarte w Zarzadzeniu nr 14/2020 z dnia 08
czerwca 2020 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze i1 jednostkach
organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu (zn. spr.
DO0.1101.40.2020).

2. Adresaci naboru:
Oferta skierowana jest do:
— pracownikow aktualnie zatrudnionych w PGL LP,
— 0s0b, ktore na dzien 2 kwietnia 2020 r. posiadaly status pracownika PGL LP, a ktérych
rozwigzanie stosunku pracy nastapito w zwigzku z wprowadzeniem przez Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych w dniu 3 kwietnia 2020 r. spdjnej polityki kadrowe;.

3. Zakres wykonywanych zadan gléwnych na stanowisku :
Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, a w szczegolnosci:
1) koordynacja obiegu dokumentéw za posrednictwem systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja m.in. poprzez:
- przyjmowanie 1 rejestrowanie korespondencji wptywajacej do nadlesnictwa
1 przekazywanie Nadlesniczemu do dekretacji,
- obstuge sktadow chronologicznych,
- rejestrowanie korespondencji wychodzacej, oraz przygotowanie do wysylki bez zbgdne;j
zwloki;
2) przedkladanie do zatwierdzenia Nadle$niczemu przygotowanych  projektow
korespondencji wychodzacej oraz innych dokumentéw wewnetrznych;
3) przekazywanie zadekretowanych przesytek wiasciwym pracownikom,;
4) telefoniczna obstuga sekretariatu;
5) obstluga gabinetu Nadle$niczego i zastepcy Nadlesniczego;
6) obstuga interesantéw i gosci z zewnatrz oraz kierowanie ich do odpowiednich stanowisk
pracy w nadle$nictwie;
7) Prowadzenie:
— Kontrolki rozchodu surowca drzewnego w krotszym terminie niz 2 dni robocze,
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— Kontrolki sprzedazy drewna na asygnaty,

— Kontrolki zgloszen uzytkoéw niedrzewnych stroisz przeznaczonych do sprzedazy
detalicznej,

— Ewidencji meldunkoéw kradziezy zgloszonych przez lesniczych.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

4. Warunki pracy:

1)

2)
3)

Zatrudnienie na umowe o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony na 1
rok, z mozliwoscig przedtuzenia po spetieniu oczekiwan pracodawcy,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia,

swiadczenia socjalne i zdrowotne.

5. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

wyksztalcenie wyzsze — preferowany kierunek Administracja,

znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD),

znajomo$¢ obstugi komputera i1 innych urzadzen biurowych oraz oprogramowania MS
Office,

minimum 6 miesi¢czne doswiadczenie w pracy na sekretariacie,

rozwini¢ta umiejetno$¢ analitycznego myS$lenia 1 kreatywnego rozwigzywania
problemow,

odpowiednie predyspozycje osobowe tj. sumienno$¢, doktadnosé, dyspozycyjnosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

6. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

Znajomos$¢ wewnetrznych przepisow, instrukcji kancelaryjnej, obiegu dokumentow,
Znajomo$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP), obstugi systemu,
Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),

Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem,

Prawo jazdy kat. B.

7. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

CV opatrzone wiasnorgcznym podpisem (wraz z adresem do korespondencji, numerem
telefonu i adresem poczty e-mail),

list motywacyjny opatrzony wtasnor¢cznym podpisem,

kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (zatgcznik nr 1),
oSwiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zatacznik nr 2),

oswiadczenie kandydata (zatacznik nr 3),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia (oryginaly do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej).

8. Termin i miejsce skladania ofert:



1) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 20.08.2021 r do godziny
15:30 w zamknigtej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem do
korespondenc;ji oraz dopiskiem ,,Nabor na stanowisko: referent ds. administracyjnych’:

- osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Stgporkow, ul. Niektanska 15, 26-220 Stagporkow,

- poczta tradycyjng na adres: Nadle$nictwo Staporkéw, ul. Nieklanska 15, 26-220
Staporkow (decyduje data 1 godzina wptywu do Nadlesnictwa),

- poczta elektroniczng na adres: staporkow(@radom.lasy.gov.pl

2) Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane i1 zostang odestane do nadawcy
badz trwale usunigte z systemu elektronicznego.

9. Procedura rekrutacyjna:

Komisja rekrutacyjna powotana przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Staporkow przeprowadzi
procedurg naboru w dwdch etapach:
1) Weryfikacja dokumentdéw aplikacyjnych pod wzgledem spelnienia wymogoéw zawartych
w ogloszeniu,

2) Rozmowa kwalifikacyjna - kandydaci, ktérzy po przeanalizowaniu ofert zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, b¢da powiadomieni telefonicznie o terminie

jego przeprowadzenia.

10. Dodatkowe informacje:

1) Nadles$nictwo nie zwraca uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem.

2) Po zakonczonej rekrutacji dokumenty aplikacyjne odrzucone na kazdym z etapow
postepowania rekrutacyjnego zostang trwale zniszczone lub usunigte z systemu
elektronicznego.

3) Postepowanie i rozstrzygnigcie postepowania jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu
1 odwotaniu.

4) Nadlesniczy Nadlesnictwa Stagporkdéw zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru
na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Wszelkie dodatkowe informacje dotyczace naboru udzielane sg telefonicznie pod numerem
telefonu 41374 17 83 w dni robocze od godziny 7:30 do 15:30. Osoba upowazniong do
udzielania informacji jest Pani Malgorzata Gajewska.

Z powazaniem

Nadlesniczy
Nadle$nictwa Staporkow

Stawomir Nyga

/podpisano elektronicznie/

Zakaczniki do ogloszenia:
1. kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
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oSwiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji

oswiadczenie kandydata
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