OGLOSZENIE

Nadle$niczego Nadlesnictwa Swiebodzin

w sprawie naboru na stanowisko Referenta ds. administracji (umowa na zastepstwo).

Organizator naboru:

Nadlesnictwo Swiebodzin

ul. Wojska Polskiego 3
66-200 Swiebodzin
telefon: 68 3822001

e-mail: swiebodzin@zielonagora.lasy.gov.pl

Wymagania obowigzkowe (podstawowe):

1.

Spetnienie wymogow okreslonych w Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym
Pracy dla pracownikbw PGL LP przewidzianych dla stanowiska referenta {j.

wyksztatcenie srednie i 1 rok doswiadczenia zawodowego.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na dane stanowisko.

Wymagania dodatkowe (preferowane):

1.

Wyksztatcenie wyzsze.

2. Ukonczone kursy spokrewnione z przedmiotowym zakresem obowigzkéw.
3. Znajomos$é jezykéw obcych.

4.
5

Obstuga pakietu Office.

. Prawo jazdy kat. B.

Giowne zadania:

1. Prowadzenie sekretariatu nadlesnictwa.

2. Obstuga tgcznosci sekretariatu nadle$nictwa.

3. Prowadzenie rejestru korespondenciji wchodzacej i wychodzgcej, zgodnie z

obowigzujaca instrukcjg kancelaryjna, z uwzglednieniem Elektronicznego

Systemu Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).

4. Przedktadanie do podpisu Nadle$niczemu pism i dokumentéw wychodzgcych.

5. Przyjmowanie na biezgco historii pracy lesniczych.

6. Obstuga narad i spotkan stuzbowych w Nadle$nictwie.



7. Ewidencjonowanie aktéw prawnych wydawanych przez Nadlesniczego.

8. Wyliczanie ryczattow kilometrow na samochody stuzbowe oraz na samochody

niestanowigce wiasnosci Nadle$nictwa oraz ich rozliczanie.

9. Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow.

10. Sprawdzenie, opisanie i przekazanie do dziatu ksiegowosci otrzymanych faktur

dotyczgcych funkcjonowania Nadle$nictwa, za wyjatkiem faktur odnoszgcych

sie do robot budowlanych, srodkéw transportowych, utrzymania infrastruktury

Nadlesnictwa, gospodarki mieszkaniowej, munduréwki.

11. Obstuga w zakresie zamawiania i wydawania pracownikom materiatow

biurowych i eksploatacyjnych.

Szczegotowy zakres obowigzkéw ustalony zostanie po zatrudnieniu pracownika.

Oferujemy:

1

Umowe o prace na czas zastepstwa w petnym wymiarze czasu pracy, praca
odbywaé sie bedzie w biurze Nadlesnictwa Swiebodzin.

Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego (system szkolen w LP, itp.).

3. Warunki pracy i ptacy zgodnie z Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym

Pracy dla Pracownikéw PGL LP.

4. Grupowe ubezpieczenie zdrowotne.

Swiadczenia socjalne.

Wymagane dokumenty:

1.

CV wraz z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej — opatrzone
wiasnorecznym podpisem.

List motywacyjny z adresem do korespondencji, numerem telefonu oraz
adresem poczty e-mail — opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

4. Kopia dokumentéw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej ($wiadectwa

pracy, opinie poprzednich pracodawcoéw, itp.).

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdw rekrutacji ( zatgcznik nr 4).

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu: obywatelstwa polskiego, petni praw

cywilnych i obywatelskich, nienagannej opinii, stanie zdrowia pozwalajgcego



na zatrudnienie, a takze o niekaralnosci sgdowej za przestepstwo popetnione
z checi zysku lub innych pobudek (zatgcznik nr 3).

Kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika LP (zatacznik nr 1).

8. Klauzula informacyjna RODO (zatgcznik nr 2).

Termin i miejsce skitadania ofert:

1.

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w terminie do 25.09.2024 r. do
g0dz.15.00 (decyduje data wptywu).

Pocztg e-mail na adres: swiebodzin@zielonagora.lasy.gov.pl.

3. Poczta tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Swiebodzin, ul. Wojska Polskiego

3, 66-200 Swiebodzin.

Osobiscie w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadle$nictwa Swiebodzin,
kazda z ww. form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzulg ,Nabor
wewnetrzny na stanowisko Referenta ds. administracji umowa na zastepstwo
oraz posiada¢ adres do korespondencji wraz z adresem e-mail i numerem
telefonu.

Dokumenty, ktére wptyng po terminie, nie bedg rozpatrywane przez Komisje
Rekrutacyjna.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy po przeanalizowaniu ofert
zostang zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji, bedg powiadomieni

telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacji:

Wstepny wybér kandydata dokonany bedzie przez Komisje rekrutacyjna.

Rekrutacja bedzie przeprowadzona w 2 etapach:

1) Ocena formalna ztozonych dokumentéw i ich kompletno$é,

2) Ocena kwalifikacji zawodowych, wiedzy i umiejetnosci kandydatow.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Swiebodzin zastrzega sobie prawo do uniewaznienia

naboru w kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Nadlesnictwo Swiebodzin nie odsyta ziozonych przez kandydatéw dokumentéw. Po zakoriczonej

rekrutacji w terminie do 30 dni kalendarzowych mozna odebraé¢ ziozone dokumenty rekrutacyjne. Po



tym czasie ztozone dokumenty bedg przechowywane i usuniete, zgodnie z przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi PGL LP”.

Nadlesniczy Nadle$nictwa Swiebodzin

Dawid Ktap



