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Chocianéw, dnia .11.2021r.
Zn. spr.: NK.1101.86.2021

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadle$nictwa Chociandw
0 naborze zewnetrznym na stanowisko: Referenta ds. administracyjnych

w dziale Administracyjno - Gospodarczym

1. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Chocianéw

ul. T. Kosciuszki 23, 59- 140 Chocianéw
tel. 76 818 35 00, CISCO 1305100

e-mail: chocianow@wroclaw.lasy.gov.pl

2. Okreslenie stanowiska:

Referent ds. Administracyjnych w dziale Administracyjno — Gospodarczym

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych 2z obstugg sekretariatu biura
Nadlesnictwa Chocianéw, a w szczegolnosci:

* przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji w systemie EZD, a takze
prowadzenie sktadu chronologicznego,

* wysytka korespondencii,

* obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej Nadlesnictwa Chocianéw znajdujgca
sie na ePUAP,

* obstuga centrali telefonicznej, telefaxu, poczty elektronicznej,

2) prowadzenie sekretariatu do obstugi interesantéw, Nadlesniczego oraz
Zastepcy Nadlesniczego, w tym zaopatrzenia w napoje oraz artykuty spozywcze,

3) prowadzenie rejestru spraw Nadlesniczego zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng
oraz prowadzenia rejestru wydanych decyzji i zarzgdzen Nadles$niczego,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem nadle$nictwa i gospodarkg

magazynowg a W szczegolnosci czuwanie nad: ewidencjg zapotrzebowan,
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zamdwieniami, zaopatrzeniem, dostawami, rozliczeniami i kontrolg merytoryczng
dokumentoéw potwierdzajgcych dostawy umundurowania, odziezy ochronnej, ptytek
do numerowania drewna, materiatéw biurowych itp.,

5) sprawdzanie i merytorycznie rozliczanie faktur za ustugi i dostawy w zakresie
swojego dziatania,

6) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczehn majgtkowych,

7) prowadzenie biblioteczki Nadle$nictwa oraz zaopatrywanie w prase i
wydawnictwa fachowe,

8) prowadzenie archiwum zaktadowego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem nadlesnictwa w pieczecie
oraz ich ewidencja,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, remontami, utrzymaniem oraz

eksploatacjg ciggnikéw oraz srodkéw transportowych Nadlesnictwa.

4. Warunki pracy:

1) umowa o prace na czas okreslony 1 roku z mozliwoscig zatrudnienia na czas
nieokreslony,

2) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy (od godz.7.00 do godz. 15.00)

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia,

4) $wiadczenia socjalne i zdrowotne.

5. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie minimum $rednie, (preferowane ukonczone studia wyzsze z
zakresu: administracji, ekonomii, leSnictwa, ochrony srodowiska lub pokrewne),

2) doswiadczenie zawodowe w dziale administracyjno — gospodarczym (lub
tozsamym), minimum 1 rok,

3) umiejetnosc obstugi Systemu Informatycznego Lasoéw Panstwowych,

4) posiadanie prawa jazdy kat. B.

6. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ przepisdw prawnych zwigzanych z gospodarkg lesng i uregulowan

wewnetrznych obowigzujgcych w Lasach Panstwowych,
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2) umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisbw oraz zastosowania
wiasciwych przepiséw prawa w zaleznosci od rodzaju sprawy,

3) znajomos¢ obstugi komputera i innych urzgdzen peryferyjnych oraz
oprogramowania MS Office, World, Excel, Outlook,

4) odpowiednie predyspozycje osobowe tj. sumiennos¢, doktadnosc,
dyspozycyjnosc¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

5) rozwinieta umiejetnos¢ analitycznego myslenia i kreatywnego rozwiazywania

problemow.

7. Wymagane dokumenty:

1) CV,

2) list motywacyjny z adresem do korespondencji oraz numerem telefonu i
adresem poczty e-mail, opatrzony wtasnorecznym podpisem,

3) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(zatgcznik nr 1),

4) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zatgcznik nr 2),

5) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw cywilnych i obywatelskich oraz
o niekaralnosci (zatgcznik nr 3),

6) kserokopia dokumentdow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje zawodowe, ukorczone kursy, szkolenia

7) oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat.B.

8. Termin i miejsce skladania ofert:

1) Wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji oraz numerem
telefonu i adresem poczty e-mail nalezy przestaé drogg pocztowg lub drogg
elektroniczng w terminie do dnia 22 grudnia 2021 r. do godz. 14.00 na adres:
Nadlesnictwo Chociandw, ul. T. Kosciuszki 23, 59-140 Chocianow lub e-mail:

chocianow@wroclaw.lasy.gov.pl z dopiskiem ,Naboér na wolne stanowisko Referent

ds. administracyjnych”.
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2) Do udzielania informacji na temat rekrutacji upowazniona jest p.o. Specjalista
ds. pracowniczych Beata Oleksy tel. 76 8183 500.

3) Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

4) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy po przeanalizowaniu ofert
zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedg powiadomieni

telefonicznie o terminie jego przeprowadzenia.

9. Dodatkowe informacje:

1) Nadlesnictwo nie odsyta zlozonych przez kandydatow dokumentow
i nie zwraca uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem.

2) W przypadku ziozenia wiecej niz jednej oferty do rozmowy kwalifikacyjnej
zostang zaproszeni kandydaci wybrani po pierwszym etapie tj. po ocenie ofert
kandydatow.

3) Po zakohczeniu procedury naboru, komisyjnie niszczone sg wszystkie
dokumenty przestane przez kandydatow za wyjatkiem dokumentow kandydata
wytonionego w naborze.

4) Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwotaniu.

5) Nadlesniczy Nadlesnictwa Chociandéw zastrzega sobie prawo do uniewaznienia

naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Elektronicznie podpisany przez
Jacek Dariusz Wisniewski

Data: 2021.11.10 14:17:09
+01'00'
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