Nadlesnictwo Radziwiltow

NK.1101.7.2025

Nadlesnictwo Radziwillow ogtasza nabér wewnetrzny na stanowisko
Referent ds. administracyjnych

1. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe
Nadles$nictwo Radziwittow
ul. Senatorowka 2/2, 96-330 Puszcza Marianska
tel. 46 831-01-10
e-mail: radziwillow@lodz.lasy.gov.pl

2. Adresaci naboru:
W naborze wewnetrznym moga uczestniczy¢ tylko i wytacznie pracownicy zatrudnieni wewnatrz
PGL LP na podstawie wumowy o prace, w dniu podpisania ogtoszenia
0 naborze na w/w stanowisko.

3. Miejsce pracy:
Siedziba Nadlesnictwa Radziwittow

4. Wymiar czasu pracy:
petny etat

5. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony

6. Wymagania:

e wyksztatcenie $rednie, 1 rok doswiadczenia na podobnym stanowisku,

e Znajomos$¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu oprogramowania
MS Office World, Excel, Outlook

7. Dodatkowe oczekiwania majace wplyw na ocene kandydata:

e posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich oraz brak karalnosci za przestepstwa z
checi zysku lub innych pobudek,

s obywatelstwo polskie,

» pozadane cechy osobowosci:  sumienno$é,  punktualno$¢,  systematycznosé,
komunikatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole.

e znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP i SILPWeb)
w stopniu umozliwiajacym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan.

e znajomosc¢ Elektronicznego Obiegu Dokumentacji EZD.

* ukonczone kursy i szkolenia w zakresie zadan wykonywanych na w/w stanowisku.

8. Ogodlny zakres obowigzkoéw na stanowisku referent ds. administracyjnych:
e prowadzenie sekretariatu,

* przyjmowanie korespondencji w EZD, prowadzenie sktadéw chronologicznych,
e prowadzenie spraw zwigzanych z archiwum zaktadowym,

* prowadzenie spraw zwigzanych z dziatem administracyjno — gospodarczym.
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9. Oferujemy:

* wynagrodzenie adekwatne do posiadanych umiejetnosci,
e Swiadczenia socjalne oraz zdrowotne,

* rozwoj poprzez szkolenia.

10. Wymagane dokumenty:

e CV z opisem pracy zawodowej,

*» kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dos$wiadczenie zawodowe
oraz posiadane kwalifikacje,

e wypetniony przez kandydata kwestionariusz osobowy — zatgcznik nr 1,

¢ oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych i niekaralnosci -
zatacznik nr 2,

e klauzula informacyjna o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko zgodnie
z Ustawa z dnia 10 maja 2018 o Ochronie danych osobowych Dz.U.
z 2018 poz. 1000 wraz z klauzula informacyjna RODO - zatgcznik nr 3

e informacja z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie przestepstw okreslonych
w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w
ustawie z dnia 29 lipca 2005 . 0  przeciwdziataniu  narkomanii
(Dz. U. z 2023 r. poz. 172 oraz z 2022 r. poz. 2600), lub za odpowiadajgce tym
przestepstwom czyny zabronione okre$lone w przepisach prawa obcego. *

11. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

o wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji oraz numerem telefonu
nalezy sktada¢ osobiscie lub przesyta¢ pocztg tradycyjna do dnia 25.06.2025 r.,
do godziny 14:00. Adres do korespondenciji: Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Radziwittow ul.
Senatorowka 2/2, 96-330 Puszcza Marianska, =z dopiskiem na kopercie:
»Nabor na stanowisko referent ds. administracyjnych’,

. o terminie ztozenia dokumentéw decyduje data ich wptywu do nadlesnictwa,
. dokumenty ztozone po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane,
° planowany termin rozstrzygniecia rekrutacji: 04.07.2025 r.

12. Procedura rekrutacyjna:

e przeglad ztozonych ofert przez komisje rekrutacyjna powotana przez Nadlesniczego oraz
ocena przestanych dokumentow aplikacyjnych zgodnie z opracowanymi kryteriami,

¢ wylonienie do trzech kandydatéw oraz zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng. Komisja
rekrutacyjna, po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej przedtozy swoje rekomendacje
Nadlesniczemu,

s dokonanie wyboru jednej osoby przez NadleSniczego.

13. Oferowane warunki zatrudnienia:

e zawarcie umowy o0 prace w pelnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony
1 roku z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony,

e dobre warunki pracy i ptacy zgodnie z przepisami obwigzujacymi w Lasach Panstwowych,
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sprzyjajace warunki rozwoju i podnoszenia umiejetnosci zawodowych,
praca w fachowym zespole.

14. Postanowienia koncowe:

wszyscy kandydaci bioracy udziat w rekrutacji zostang powiadomieni o jej wynikach,
warunkiem zatrudnienia bedzie orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do pracy na stanowisku referent ds. administracyjnych,

Nadle$nictwo Radziwittdw nie zapewnia mieszkania,

Nadles$nictwo Radziwittéw nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem,

po zakonczonej rekrutacji dokumenty  aplikacyjne ~mozna  bedzie  odebraé
w terminie dwoch tygodni od dnia zakonczenia rekrutacji, po tym terminie nie odebrane
dokumenty zostang komisyjne zniszczone i trwale usuniete,

do udzielania informacji na temat rekrutaciji upowazniona jest:
Sylwia Wieczorkiewicz — stanowisko ds. pracowniczych, tel. (46) 831-01-10

Nadlesniczy Nadlesnictwa Radziwittbw moze uniewazni¢ rekrutacie na stanowisko
referenta ds. administracyjnych na kazdym etapie postepowania, bez podania przyczyny.

Zataczniki:

1. Kwestionariusz osobowy — zatacznik nr 1,

2. oswiadczenie kandydata o korzystaniu w peini z praw publicznych i niekaralnosci — zatacznik nr 2

3. klauzula informacyjna o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — zatgcznik nr 3

* https./Avww. gov. pliweb/krajowy-rejestr-karny/uzy skiwanie-informacji-z-krajowego-reje stru-karnego-droga-elektroniczna3
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