7 ") Nadlesnictwo Plonsk

Szerominek, dnia 14-02-2022
Zn.spr.: NK.1101.1.2022

OGLOSZENIE
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA PLONSK
O NABORZE WEWNETRZNYM
NA STANOWISKO ROBOTNIKA POMOCNICZEGO DS. ADMINISTRACYJNYCH

1. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Ptorisk

Szerominek, ul. Spokojna 1

09-100 Ptonsk

e-mail: plonsk@warszawa.lasy.gov.pl

2. Adresaci naboru:

Rekrutacja skierowana jest do pracownikow aktualnie zatrudnionych w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe oraz oséb, z ktéorymi pracodawca
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe rozwigzat stosunek pracy
po 2 kwietnia 2020 r.

3. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu biura
Nadlesnictwa Ptonsk, a w szczegodlnosci:
e przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji w systemie EZD, a takze

prowadzenie sktadu chronologicznego,

e wysytka korespondencji — system EZD,
e obstuga centrali telefonicznej, poczty elektronicznej;

2. Obstuga interesantow w tym prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantow
w sprawie skarg i wnioskéw;

3. Sprawdzanie i merytorycznie rozliczanie faktur za ustugi i dostawy w zakresie
swojego dziatania;

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem nadlesnictwa w pieczecie

oraz ich ewidencja;
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Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem i rozliczeniem zapotrzebowania
w wode budynku nadlesnictwa;

Prowadzenie spraw z zakresu ustug telekomunikacyjnych i internetowych;
Wystawianie faktur w SILP;

Prowadzenie zbioru zarzgdzen i decyzji wlasnych, obstuga SWIP, SEIP jednostki;

Sporzgdzanie analiz i sprawozdan z zakresu prowadzonych zagadnien;

0. Zatatwianie i koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem

i zabezpieczeniem organizacyjno-technicznym szkolen i narad,

11.Prowadzenie sktadoéw bibliotecznych w biurze i kancelariach lesnictw.

4. Warunki zatrudnienia:

1.

Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Ptonsk, Szerominek,
ul. Spokojna 1, 09-100 Ptonsk.
Umowa o prace na okres 1 roku z mozliwoscig przedtuzenia na czas

nieokreslony.

3. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy (od godz. 7:30 do godz. 15:30).

4. Zadania wykonywane bedg na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,

praca przy monitorze przekracza cztery godziny dziennie.

5. Mozliwos¢ rozwoju poprzez szkolenia.

6. Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

7. Nadle$nictwo nie zapewnia mieszkania.

5. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1.

N o o bk D

Wyksztatcenie wyzsze.

Staz pracy minimum 1 rok.

Znajomosc¢ obstugi pakietu MS Office (Word, Excel, Outlook),

Znajomos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych,
Umiejetnosci tworzenia pism urzedowych,

Umiejetnosc¢ pracy w systemie EZD

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,



8. Predyspozycje osobowe: samodzielnos¢, dobra organizacja pracy, sumiennosg,

dokfadnosé, rzetelno$é¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole, rozwinieta umiejetnos¢ analitycznego myslenia, kreatywnego

rozwiazywania problemow oraz praca w zespole.

6. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1.

Podstawowa znajomosc¢ przepisow prawnych zwigzanych z gospodarkg lesng
i uregulowan wewnetrznych obowigzujgcych w Lasach Panstwowych,
Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisbw oraz zastosowania
wiasciwych przepisdw prawa w zaleznosci od rodzaju sprawy,

Prawo jazdy kat. B.

7. Wymagane dokumenty:

1.

CV wraz z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej - opatrzony wtasnorecznym

podpisem,

2. List motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym podpisem,

3. Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje

i doswiadczenie zawodowe opatrzone wtasnorecznym podpisem,

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej
Swiadectwa pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu oraz potwierdzajgce
minimalny staz pracy okreslony dla stanowiska, opatrzone witasnorecznym
podpisem,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane ukonczone Kkursy
i szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem, potwierdzone
wtasnorecznym podpisem,

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw rekrutacji, opatrzone wiasnorecznym podpisem (zatgcznik nr 1),

7. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng (zatgcznik nr 2),

8. Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy w LP ( zatgcznik nr 3).

8. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty, wraz z danymi kontaktowymi np.: adres korespondencyjny,

numer telefonu, e-mail, nalezy sktadaé do dnia 24 lutego 2022 roku do godziny 14:00

w jeden z nastepujgcych sposobdw:



a)

b)

Osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Ptonsk,

Szerominek, ul. Spokojna 1 09-100 Ptonsk w godzinach 7:30-15:30 od poniedziatku

do piatku,

Pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwa Ptonsk, Szerominek, ul. Spokojna 1

09-100 Ptonsk

Kazda forma dostarczenia ofert powinna byC¢ opatrzona klauzulg: ,,Nabér na

stanowisko robotnika pomocniczego ds. administracyjnych™ wraz z danymi

kontaktowymi np.: adres korespondencyjny, numer telefonu, e-mail.

W przypadku przestania dokumentow pocztg decyduje data wptywu dokumentéw do

Nadlesnictwa. Dokumenty, ktére wptyng do Nadlesnictwa po terminie wskazanym jak

wyzej, nie beda rozpatrywane przez komisje rekrutacyjna.

9.

1.

Informacje dodatkowe:
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalno-merytoryczne i zakwalifikowani
do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub pocztg

elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru,

. Oryginaty ztozonych kserokopii dokumentéw prosimy zabra¢ do wgladu podczas

rozmowy kwalifikacyjnej,
Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest Specjalista
ds. pracowniczych - Pani Maria Budziak (telefon: 23 674 41 82; 664 414 315),

. Aplikacje kandydatéw, ktérym nie zaproponowano nawigzania stosunku pracy,

zostang zniszczone (trwale usuniete z elektronicznych nosnikow danych)
w terminie do 14 dni od zakonczenia postepowania rekrutacyjnego,

Nadlesniczy Nadlesnictwa Ptonsk moze uczestniczy¢ w kazdym etapie
postepowania rekrutacyjnego,

Nadlesniczy Nadlesnictwa Ptonsk zastrzega sobie mozliwoS¢ uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podawania przyczyny,

Nadlesnictwo Ptonsk nie zwraca kandydatom kosztdw zwigzanych

z rekrutacja,



8.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46M/E (Dz. Urz. UE. L. 2016.119.1),
dalej RODO, Nadlesnictwo Ptohsk w zatgczniku nr 3 zamieszcza klauzule

informacyjng o postepowaniu z danymi osobowymi uzyskanymi na potrzeby

rekrutaciji.
Z powazaniem,
Tomasz Jézwiak
Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/
Zatgczniki:

1.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
opatrzone witasnorecznym podpisem.
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna.

Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy w LP.
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