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Laséw Panstwowych

Pionki, dnia 01.09.2023

Zn.spr.: NP.1101.82.2023

NADLESNICZY NADLESNICTWA KOZIENICE
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO
REFERENT ADMINISTRACYJNY

. ORGANIZATOR NABORU:
Nadlesnictwo Kozienice
ul. Partyzantéw 62, 26-670 Pionki
adres mailowy: kozienice@radom.lasy.gov.pl

. TRYB PROWADZENIA NABORU:
Nabér jest prowadzony w oparciu o Zarzgdzenie nr 14/2020 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu z dnia 08.06.2020 r.
w sprawie naboru pracownikow na wolne stanowiska pracy w nadlesnictwach
oraz biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu.

lll. WARUNKIZATRUDNIENIA:

1.

w

Miejsce wykonywania pracy biuro Nadlesnictwa Kozienice, ul. Partyzantow
62, 26 — 670 Pionki.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy (od godz. 7.00 do godz. 15.00).
Umowa na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokres$lony.
Dobre warunki pracy i ptacy — wynagrodzenie zgodnie z zasadami
wynagradzania obowigzujgcymi w LP.

IV. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1.
2.

B

Obywatelstwo polskie.
Wyksztatcenie wyzsze - preferowany kierunek administracyjny Iub
pokrewne.
Doswiadczenie zawodowe na stanowisku biurowym / administracyjnym.
Prawo jazdy kat. B.
ZnajomosC¢ obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych oraz pakietu
oprogramowania MS Office.

e Bardzo dobra obstuga programu Word,

o Podstawowa obstuga arkusza kalkulacyjnego,

e Znajomosc elektronicznego zarzgdzania dokumentacja.
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6. Znajomos$¢ SILP, EZD oraz powigzanych aplikacji w stopniu umozliwiajgcym
jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan.

7. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych.

8. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

9. Niekaralnos¢ sagdowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich
pobudek.

V. DODATKOWE OCZEKIWANIA MAJACE WPLYW NA OCENE KANDYDATA:

1. Ukonczone dodatkowe: studia podyplomowe z zakresu BHP, Kkursy,
szkolenia.

VI. POZADANE CECHY OSOBOWOSCI KANDYDATA:
Komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, systematycznosé, dyspozycyjnosc,
punktualnosé, doktadnosc, wysoka kultura osobista, bardzo dobra organizacja
pracy.

VIl. ZAKRES OBOWIAZKOW NA STANOWISKU REFERENT ADMINISTACYJNY:
1. Obstuga sekretariatu podczas nieobecnosci sekretarki.

2. Prowadzenie spraw dzierzaw gruntéw ekonomicznych w zakresie sporzgdzania

umow i anekséw do umow (w tym wprowadzanie w module Uzytkowanie

zalezne), naliczania czynszéw poprzez modut Swiadczenia state oraz
sporzgdzanie zestawienia zbiorczego dzierzawionych gruntow ekonomicznych

w okreslonych terminach.

Rozliczanie czasu pracy robotnika administracyjnego.

Sporzgdzanie dokumentéw ptacowych dla robotnika administracyjnego.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowym, artykutami
biurowymi, sortami mundurowymi, odziezg BHP i $rodkami ochrony
indywidualnej, srodkami czystosci, positkami regeneracyjnymi i napojami,
a w szczegolnosci:

a. sporzgdzanie dokumentacji przetargowej, w tym miedzy innymi
zaproszenia do sktadania ofert i umowy na dostawy,

b. sporzadzanie zamdwienia na dostawy w/w i prowadzenie ich ewidenciji,

c. wydawanie zakupionych materiatow i artykutéw biurowych, i prowadzenie
ich ewidencji,

d. sporzadzanie upowaznienia dla pracownikbw na odbiér sortow
mundurowych, odziezy bhp i obuwia roboczego,

e. ewidencjonowanie w SILP zakupionych i pobranych przez pracownikow
sortow mundurowych, odziezy bhp i obuwia roboczego.

B W
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6. Koordynowanie i kontrolowanie, na polecenie bezposredniego przetozonego,
wykonywania czynnosci stuzbowych przez pracownikdéw zatrudnionych
w dziale administracyjno — gospodarczym, w tym sprawowanie kontroli prac
zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci i porzgdku w budynku biurowym i jego
otoczeniu. Wydawanie polecenia w/w pracownikom, udzielanie niezbednych
instruktazy.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem, konserwacjg
I serwisowaniem kserokopiarek.

8. Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania.

9. Prowadzenie ewidencji pieczatek.

10.0Obstuga narad gospodarczych, szkolen, spotkan, w tym okolicznosciowych
i innych zwigzanych z reprezentacjg, odbywajgcych sie w siedzibie i na terenie
Nadlesnictwa.

Szczegdtowy zakres czynnosci ustalony zostanie po zatrudnieniu.

VIl. WYMAGANE DOKUMENTY:
1.

2.
3.

CV z podaniem danych kontaktowych, przebiegiem naukii pracy zawodowej,
opatrzone wtasnorecznym podpisem.

List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie
i doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy), poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ (oryginaty do wglagdu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej).

. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych

kwalifikacji i umiejetnosci przydatnych na stanowisku Referent ds.
administracyjnych, poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ (oryginaty
do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych (wg
zatgcznika nr 1).

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (wg zatgcznika nr 2).
Oswiadczenie kandydata na stanowisko Referent administracyjny (wg
zatgcznika nr 3).

IX. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA OFERT:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac:

pocztg tradycyjng na adres:
Nadlesnictwo Kozienice
ul. Partyzantow 62

26-670 Pionki
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— osobiscie w sekretariacie nadlesnictwa,

w terminie do 22 wrzesnia 2023 roku do godz. 12.00 z dopiskiem
»,Dokumenty aplikacyjne na stanowisko Referent administracyjny”.

2. Dokumenty ztozone po ww. terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku
przestania dokumentdéw pocztg tradycyjng decyduje data wptywu
dokumentow do Nadlesnictwa. Dokumenty, ktore wptyng po terminie
wskazanym jak wyzej nie bedg przyjete do postepowania rekrutacyjnego
i bez otwierania koperty zostang odestane na adres korespondencyjny
nadawcy.

3. Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane i zostang
trwale usuniete.

X. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCESU REKRUTACJI:
Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadle$nictwa Kozienice.
Rekrutacja prowadzona bedzie w trzech etapach:
Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym
i merytorycznym;
Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami (max. 5 osdb), ktorzy
spetnili wymagania formalne oraz otrzymali najwiecej punktéw.
Etap Il — w toku naboru komisja wyfania nie wiecej niz 2 najlepszych
kandydatow, spetniajgcych niezbedne wymagania oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Nadlesniczemu.
O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub pocztg elektroniczna.

Xl. INFORMACJE DODATKOWE:

1. Wyniki naboru nie sg podawane do publicznej wiadomosci.

2. Po zakonczeniu procesu naboru komisyjnie zostang zniszczone wszystkie
dokumenty przestane przez kandydatdow za wyjatkiem dokumentow
kandydata wytonionego w konkursie.

3. Nadlesniczy Nadlesnictwa Kozienice zastrzega sobie mozliwosé
uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

4. Nadlesnictwo Kozienice zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi
kandydatami, ktérzy zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz
prawo do powiadomienia wytgcznie wybranego kandydata o podjetej decyzji.

5. Nadlesnictwo Kozienice nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych
z rekrutacja.
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6. Wszelkie dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskac
w siedzibie Nadlesnictwa Kozienice — ul. Partyzantow 62, 26-670 Pionki lub
telefonicznie: 48 612 39 08 w dni robocze od godz. 7.00 do godz. 15.00.
Osobg upowazniong do udzielania informacji jest: Marlena Puchniarz —
starszy referent ds. pracowniczych, Jarostaw Checinski — Sekretarz.

Z powazaniem
Tomasz Sot
Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika;
2. Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy;
3. Oswiadczenie kandydata.
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