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NADLESNICZY NADLESNICTWA STASZOW
OGLASZA NABOR WEWNETRZNY NA STANOWISKO
Sekretarka lub mtodsza sekretarka

. ORGANIZATOR NABORU
Nadlesnictwo Staszéw
ul. Ogledowska 4, 28-200 Staszéw
adres mailowy: staszow@radom.lasy.gov.pl

Il. TRYB PROWADZENIA NABORU

Nabér jest prowadzony w oparciu o Zarzadzenie nr 14/2020 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu z dnia 08.06.2020 roku w
sprawie naboru pracownikdéw na wolne stanowiska pracy w nadlesnictwach oraz
biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu.

lll. ADRESACI NABORU

Rekrutacja skierowana jest do pracownikéw aktualnie zatrudnionych w PGL LP
jak réwniez do pracownikéw z ktérymi pracodawca PGL LP rozwigzat stosunek
pracy po dniu 2 kwietnia 2020 roku w zwigzku z wytycznymi dotyczacymi spojne;
polityki kadrowej, wdrozonej pismem Dyrekiora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 3 kwietnia 2020 roku, znak GK.013.30.2020.

IV. WYMAGANIA OBLIGATORYJNE:

1. Wyksztatcenie na stanowisko sekretarki:
$rednie - 3 lata pracy, lub wyzsze - po stazu pracy.
Wyksztatcenie na stanowisko mtodszej sekretarki:
Srednie — 1 rok pracy

2. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku
sekretarki lub mtodszej sekretarki.

3. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw
publicznych.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. Curriculum Vitae z podaniem danych kontaktowych, przebiegiem nauki i
pracy zawodowej, opatrzone witasnorecznym podpisem.

2. List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i

doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy), poswiadczone przez
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VL.

8.

9.

kandydata za zgodno$¢ (oryginaly do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych
kwalifikacji i umiejetnosci przydatnych na stanowisku sekretarki,
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ (oryginaly do wglgdu
podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

5. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(wg. zalgcznika 1).

6. Oswiadczenie kandydata na stanowisko sekretarki lub mfodszej sekretarki
(wg. zalgcznika 2).

7. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (wg. zatgcznika 3).

RAMOWY ZAKRES ZADAN SEKRETARKI

. Prowadzenie czynnosci kancelaryjnych sekretariatu zgodnie z Zarzadzeniem nr

66 DGLP z dnia 12 listopada 2014r.

Ewidencjonowanie korespondencji i dokumentéw Nadle$niczego oraz ich
archiwizacja.

Odbidr i wysytanie korespondenc;ji.

Petnienie obowigzkow redakiora wprowadzajgcego BIP.

Przekazywanie uporzadkowanych akt do archiwum zaktadowego, na podstawie
§15 Instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej Zarzadzeniem nr 66 DGLP z dnia 12
listopada 2014r.

Organizacja pracy Nadle$niczego poprzez planowanie i ustalanie termindw
spotkan, konsultacji, wizyt itp., oraz dbanie o ich utrzymanie.

Logistyczne przygotowanie spotkan, narad, konferenciji, szkolen i imprez.
Dokonywanie zakupéw zwigzanych z obstugg biura Nadle$nictwa (zgodnie z
przyjetym planem zakupow).

Zaopatrzenie komérek organizacyjnych Nadlesnictwa oraz podlegtych lesnictw
w artykuty piémienne i kancelaryjne, druki i inne artykuty gospodarcze.

10. Prowadzenie rejestru uméw darowizn.
11.Prowadzenie biblioteki zaktadowej Nadle$nictwa.
12. Prowadzenie biezacej aktualizacji aktéw reglamentacji wewnetrznej i wprowadza

nie ich do SWIP.

13.Kompletowanie przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnosci Nadle$nictwa
14.Przygotowanie danych do Biuletynu Informagji Publicznej.
15.0bstuga urzadzen biurowych.

VIl.

WARUNKI ZATRUDNIENIA

1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy na stanowisku sekretarki lub mtodszej
sekretarki w zaleznosci od wyksztatcenia i stazu pracy.

2. Pierwsza umowa na okres prébny z mozliwoscig jej przediuzenia na czas
okreslony lub nieokreslony.

3. Wysoko$¢ wynagrodzenia zgodnie z zasadami wynagradzania okreslonymiw
Ponadzaktadowym  Uktadzie Zbiorowym Pracy dla pracownikdw
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 28.01.1998
roku ze zmianami.



Viil.

4. Miejsce wykonywania pracy - biuro Nadlesnictwa Staszéw ul. Ogledowska 4,

28-200 Staszow.

POSTANOWIENIA KONCOWE

i

Zatgczniki:
s
2.
3.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy kierowac:

- pocztg tradycyjng na adres Nadle$nictwo Staszéw ul. Ogledowska 4, 28-
200 Staszow z dopiskiem na kopercie " Rekrutacja na stanowisko
SEKRETARKI", lub zlozy¢ osobiécie w sekretariacie Nadlesnictwa Staszow
pod wskazany wyzej adres, pietro | pok. nr 41, z dopiskiem na kopercie

" Rekrutacja na stanowisko SEKRETARKI".

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 27 maja 2022 roku do
godz. 15 9%

Na postepowanie rekrutacyjne beda zaproszeni kandydaci spetniajacy
wymagania formalne.

Nadlesnictwo powiadamia telefonicznie, lub poczta e-mail —podajac date i
godzine tego postepowania. Pozostate osoby sktadajgce oferty zostang
pisemnie powiadomione o odrzuceniu oferty bez podania uzasadnienia.
Nadle$nictwo nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z aplikowaniem
na stanowisko SEKRETARKI.

Nabdr na w/w stanowisko moze zosta¢ uniewazniony na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.

Dodatkowych informacji mozna uzyskaé kontaktujac sie z Panig Matgorzatg
Dabrowskg, zatrudniong na stanowisku specjalisty ds. pracowniczych pod
numerem telefonu 15-864-68-20 wew. 34.

Z powazaniem

ZASTEPCARADTESNICZEGO

mgr inz. Tomapz Marc inek

Zat. Nr 1 - kwestionariusz osobowy
Zat. Nr 2 o$wiadczenie
Zat. Nr 3 klauzula RODO






