@ Nadlesnictwo Myslenice

Myslenice, 08.05.2023 r.
Zn. spr.: S.1101.3.2023

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Myslenice
w sprawie naboru wewnetrznego na czas zastepstwa
na stanowisko referenta ds. administracji

Tryb prowadzenia naboru:

Nabor prowadzony jest w oparciu o: ,Regulamin naboru pracownikow dla jednostek
nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie” wprowadzony zarzgdzeniem nr 38 z dnia
25 pazdziernika 2022 roku Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Krakowie.

W naborze mogg uczestniczy¢ pracownicy zatrudnieni w jednostkach organizacyjnych
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe (PGL LP) w dniu podpisania
ogtoszenia o naborze.

1. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Myslenice

ul. Szpitalna 13

telefon 12 272 16 69

e-mail: myslenice@krakow.lasy.gov.pl

2.  Okreslenie stanowiska:
Stanowisko: referent ds. administracji

3. Warunki zatrudnienia:

Umowa o prace na czas okreslony (zastepstwo min. 12 miesiecy).
Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

Wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi w PGL LP
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia i kursy.

Swiadczenia socjalne i zdrowotne
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4. Czynnosci wykonywane na stanowisku referenta ds. administracji — zakres
wazniejszych zadan:
1. Obstuga sekretariatu Nadlesnictwa.
2. Prowadzenie korespondenciji przychodzacej i wychodzacej w EZD
(Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg).
3. Odbieranie, przygotowanie i wysytanie poczty elektronicznej i tradycyjnej.
4. Rozliczanie faktur i refakturowanie ustug administracyjnych i innych.
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Prowadzenie sktadnicy akt Nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczen majgtkowych w Nadlesnictwie.
Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych w Nadlesnictwie.

Prowadzenie rejestru i sporzgdzanie upowaznieh czasowych na wjazd do lasu.
Prowadzenie ewidencji drukdw scistego zarachowania i ptytek do cechowania
drewna (ewidencja, zamawianie i rozliczanie).

10. Prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow.
11.0Obstuga administracyjna i gospodarcza N-ctwa (organizacja spotkan, narad,

zaopatrzenie itp.).

Szczegdtowy zakres czynnosci zostanie okreslony po zatrudnieniu.
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2.
3.
4.

Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

Doswiadczenie zawodowe min. 1 rok.

Wyksztatcenie wyzsze lub srednie.

Dobra znajomosc¢ obstugi komputera i urzgdzen peryferyjnych, oprogramowania
MS Office.

Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.
Mozliwo$¢ zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy.

Posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich.

Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie.

Wymagania dodatkowe (preferowane):

. Doswiadczenie w sprawach zwigzanych z prowadzeniem  spraw

administracyjno-gospodarczych.

Znajomosc¢ EZD.

Znajomosc¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP).
Ukonczony kurs archiwalny.

7. Oczekiwania wobec kandydata:

1.
2.
3.
4.

Komunikatywnos¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole.
Samodzielno$¢, sumiennosé, dyspozycyjnosé, doktadnosé.
Wysoka kultura osobista.

Umiejetnos¢ organizacji pracy.

8. Wymagane dokumenty i informacje:

1.
2.

List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

CV z doktadnym opisem przekroju pracy zawodowej opatrzone wifasnorecznym
podpisem, zawierajgcy rowniez adres e-mail do korespondencji oraz numer
telefonu kontaktowego.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje

zawodowe.

4. Kserokopie swiadectw pracy.



5. Kserokopie innych dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie kursow, szkolen,
uprawnien.

6. klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy na oferowanym stanowisku
(zat. nr 1 do ogtoszenia)

7. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni zdolnosci do czynnosci prawnych
i posiadaniu obywatelstwa polskiego, braku karalnosci oraz braku
przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska, (zatgcznik nr 2 do
ogtoszenia)

8. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wole
stanowisko pracy, zgodnie z ustawg z dn. 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych Dz. U. 2018 poz. 1000 z p6zniejszymi zmianami (zatgcznik nr 3 do
ogtoszenia).

9. Oswiadczenie, ze kandydat zapoznat sie z ,Regulaminem naboru na wolne
stanowiska pracy", wprowadzonym Zarzgdzeniem nr 38 Dyrektora Regionalne;j
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krakowie z dnia 25 pazdziernika 2022 roku,
oraz ze poddaje sie dobrowolnie procesowi rekrutacji na okreslone
w ogtoszeniu stanowisko (zatgcznik nr 4 do ogtoszenia).

10.Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
(zatgcznik nr 5 do ogtoszenia).

9. Termin i miejsce sktadania ofert:

1. Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
osobiscie, pocztg tradycyjng lub przesyitkg kurierskg na adres: Nadlesnictwo
Myslenice ul. Szpitalna 13, 32-400 Myslenice z dopiskiem ,Nabér na
stanowisko referent ds. administracji”. W przypadku dokumentéow
nadestanych pocztg, decyduje data wptywu dokumentow do sekretariatu.

2. Ostateczny termin sktadania dokumentéw uptywa w dniu 22.05.2023r.
o godzinie 10:00.

3. Oferty dostarczone poza postepowaniem rekrutacyjnym lub po terminie
wskazanym w ogtoszeniu nie podlegajg rozpatrzeniu. Oferty takie wraz
z zatgczonymi dokumentami pozostajg do odbioru w siedzibie Nadlesnictwa
Myslenice w terminie 1 miesigca od dnia ich doreczenia, po tym terminie
zostang zniszczone.

4. Oryginaty dokumentéw, ktore zatgczone sg w formie kserokopii, nalezy okazac
w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.

10. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacyjnej:
1. Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Myslenice.
2. Rekrutacja bedzie prowadzona w dwoch etapach:
a. Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym
i merytorycznym
b. Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi uczestnikami procesu
rekrutacyjnego (na rozmowe kwalifikacyjng zaproszeni bedg kandydaci,
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ktérych dokumenty zostaty pozytywnie zweryfikowane — kandydaci
wytonieni do rozmow kwalifikacyjnych powiadomieni zostang telefonicznie
lub pocztg elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej).
Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacje informacji zawartych w dokumentach oraz
ocene predyspozycji i umiejetnosci kandydata do prawidtowego
wykonywania powierzonych obowigzkow.

3. Kandydaci przystepujgcy do rozmowy kwalifikacyjnej zobowigzani sg do

posiadania dowodu tozsamosci i okazania go do wglgdu Komisiji
rekrutacyjnej w celu potwierdzenia tozsamosci kandydatow.

. W przypadku ziozenia przez kandydata dokumentow nie spetniajgcych

wymogow naboru, oferta kandydata zostaje odrzucona o czym kandydat
zostaje poinformowany za posrednictwem poczty elektronicznej po
zakonczeniu weryfikacji ofert.

11.Informacje dodatkowe:

1. Po zakonczeniu procedury naboru, komisyjnie niszczone bedg wszystkie
dokumenty przestane przez kandydatow za wyjgtkiem dokumentow
kandydata wytonionego w konkursie.

2. Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych dokumentéw oraz nie zwraca
poniesionych kosztow zwigzanych z naborem.

3. Rozstrzygniecie postepowania rekrutacyjnego jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu ani odwotaniu.

4. Nadle$niczy Nadlesnictwa Myslenice moze uniewazni¢ rekrutacje na
kazdym etapie postepowania.

NADLESNICZY
Nadlesnictwa Myslenice
Tomasz Bartko
/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:

1. Klauzula informacyjna.

2. Oswiadczenie Kandydata o korzystaniu z petni zdolnosci do czynnosci prawnych i posiadaniu
obywatelstwa polskiego, braku karalnosci oraz braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia na oferowanym stanowisku.

3. Oswiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

4. Oswiadczenie Kandydata o zapoznaniu sie z zarzgdzeniem nr 38 Dyrektora Regionalnegj
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krakowie z dnia 25 pazdziernika 2022 r. wraz z trescig
Zarzadzenia.

5. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych.
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