Nadlesnictwo Narol

Narol, 23.11.2021 r.
Zn.spr.: NK.1101.11.2021

OGLOSZENIE

Nadlesniczego Nadlesnictwa Narol
w sprawie naboru na stanowisko pracy Referenta
w Dziale Administracyjno-Gospodarczym
(Naboér zewnetrzny)

. Nazwa i adres Nadlesnictwa - organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Narol

ul. Bohateréw Wrzesnia 1939 r. nr 38

37 — 610 Narol

tel. 16 63 25 350

e-mail:narol@krosno.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

1) Nabér prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 15 Dyrektora Regionalnego
Laséw Panstwowych w Krosnie z dnia 06.07.2021 r. w sprawie wprowadzenia
do stosowania dobrych praktyk w zakresie oceny pracownikow, rekrutacji i
selekcji oraz zatrudniania (D0.013.38.2021).

2) Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Agata
Kraczowska tel. (0-16) 63 25 368 lub IP 3418672, tel. kom. 660 451 964).

lll. Wymagania niezbedne:

1) Wyksztatcenie wyzsze administracyjne, dopuszcza sie wyksztatcenie wyzsze na
Kierunku innym niz wymienione, z rdwnoznacznym ukonhnczeniem kursow lub
studiéw podyplomowych, ktérych program obejmowat zakres administracyjno-
biurowy.

2) Minimum dwuletni staz pracy na stanowisku administracyjno-biurowym
lub innym o podobnym zakresie zadan.

3) Obywatelstwo polskie, petnia zdolnosci do czynnosci cywilno-prawnych,
korzystnie z petni praw publicznych.

IV. Wymagania dodatkowe:
1) Ukonczone szkolenia (kursy) o tematyce zgodnej z zakresem zadan
wymienionych w dziale ,Ramowy zakres zadan na stanowisku pracy”.
2) Prawo jazdy kat. B.
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V.

VL.

VILI.

Oczekiwania wobec kandydata:

1) Umiejetnosc pracy w zespole.

2) Samodzielnos¢, komunikatywnosc¢, odpowiedzialnoscé.
) Bardzo dobra organizacja wtasnej pracy.

) Dyspozycyjnosé.

) Chec samodoskonalenia sie i pogtebiania wiedzy.

o b~ w

Ramowy zakres zadan na stanowisku pracy:

—

Samodzielna obstuga sekretariatu.

)

2) Prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwigzanych z obstugg tgcznosci.

3) Obstuga kancelaryjna (przyjmowanie, ewidencja i wysytka korespondenciji).

4) Prowadzenie rejestru korespondencji zgodnie 2z instrukcjg kancelaryjng
w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem sekretariatu.

6) Obstuga techniczno-gospodarcza narad.

7) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowe;j.

8) Prowadzenie ewidencji i wydawania drukéw $cistego zarachowania oraz

mandatéw karnych.

9) Prowadzenie ewidencji zasobdw bibliotecznych, prenumeraty dziennikow
urzedowych i czasopism oraz udostepnianie ich pracownikom nadlesnictwa.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem pokoi goscinnych.

11) Zamawianie, wydawanie i rozliczanie materiatéw biurowych.

12) Dbatos¢ za estetyke, funkcjonalno$¢ i wyposazenie powierzonych
pomieszczen.

13) Planowanie rzeczowo-finansowe w powierzonym zakresie.

14) Prowadzenie innych spraw zleconych przez sekretarza.

Oferowane warunki zatrudnienia:

1) Umowa o prace — na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony.

) Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

) Praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie.

4) Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

) Wysokos¢ wynagrodzenia wg zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikbw PGL LP z dnia 29.01.1998 roku
Z pOzniejszymi zmianami.

. Wymagane dokumenty i oswiadczenia (kopie/skany)

1) List motywacyjny — zwierajgcy adres do korespondenciji, numer telefonu
kontaktowego i adres e-mail, opatrzony wtasnorecznym podpisem.

2) Zyciorys (CV) zawierajgcy informacje, o ktérych mowa w art. 22" §1 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona), nazwisko, date
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urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia.

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych zdobyte umiejetnosci zawodowe
(dyplom ukonczenia studidow wraz z suplementem).

4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe (oryginaty dokumentow do wglagdu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej).

5) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdéw rekrutacji, opatrzone wtasnorecznym podpisem.

6) Do oferty mogg byC¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie i referencje
Z poprzednich miejsc pracy.

IX. Okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne wraz z adresem do korespondenciji,
numerem telefonu i adresem e-mail nalezy skfadac¢:
- pocztg tradycyjng na adres:
Nadlesnictwo Narol
ul. Bohateréw Wrzesnia 1939 r. Nr 38
37 -610 Narol
- osobiscie w sekretariacie nadlesnictwa;
- pocztg elektroniczng na adres e-mail: narol@krosno.lasy.gov.pl
w terminie do 06 grudnia 2021 r. do godz. 15:15 z dopiskiem , Postepowanie
rekrutacyjne na stanowisko Referenta w dziale Administracyjno-
Gospodarczym”.

2) Dokumenty zlozone po ww. terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku
przestania dokumentow poczta tradycyjng decyduje data wptywu dokumentéw
do nadlesnictwa. Dokumenty, ktore wptyng do nadlesnictwa po terminie
wskazanym jak wyzej nie bedg przyjete do postepowania rekrutacyjnego i bez
otwierania koperty zostang odestane na adres korespondencyjny nadawcy.
Oferty kandydatéw bez kompletu wyzej wymienionych dokumentéw oraz
otrzymane po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Pozostate informacje:

1) Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej,
polegajgcej na weryfikacji dokumentéw i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w
ogtoszeniu kryteriami

2) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i zakwalifikowani do kolejnego
etapu postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni za pomocg poczty
elektronicznej lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego
etapu.
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3) Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami,
ktérzy wezmg udziat w rozmowie kwalifikacyjne;j.

4) Wpybranych kandydatéw powiadomimy pocztg elektroniczng lub telefonicznie
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

5) Kandydaci, ktorzy nie spetnili wymagan oceny formalnej i merytorycznej
otrzymujg stosowne pismo wystane pocztg elektroniczng na podany w ofercie e-
mail.

6) Nadles$nictwo Narol nie odsyta dokumentéw i nie zwraca poniesionych kosztow
zwigzanych z naborem. Ztozone dokumenty bedzie mozna odebra¢ w terminie
jednego miesigca od dnia zakonhczenia procesu naboru, a po tym terminie
dokumenty zostang komisyjnie trwale zniszczone.

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskaé telefonicznie pod numerem telefonu
(0-16) 63 25 368 w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7:15 — 14:15
u Specjalisty ds. pracowniczych — dane kontaktowe podane wyze;.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Narol moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.

Hubert Balicki
Nadlesniczy

W zatgczeniu:
1. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutaciji.

2. Klauzula informacyjna RODO.
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