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Nadlesnictwo Lipusz
ul. Brzozowa 2, 83 — 424 Lipusz
ogtasza nabor zewnetrzny na stanowisko
REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNYCH

1. Tryb prowadzenia naboru

1. Nabor prowadzony jest w oparciu o wytyczne zawarte w pismie Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 24 lutego 2022r zn. spr.
GK.013.24.2022 oraz Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
pismem z dnia15.03.2022r. zn. spr. DO.1101.21.2022.

2. Rekrutacja skierowana jest do wszystkich oséb spetniajgcych wymagania
kwalifikacyjne na stanowisko referenta ds. administracyjnych.

2. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze, co najmniej dwuletni staz pracy w tym co najmnie;j
roczny staz pracy obejmujgcy czynnosci administracyjne.

2. Posiadanie prawa jazdy kat B.

3. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku
pracy oraz posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich.

4. Znajomos$¢ pakietu Microsoft Office (obstugi podstawowych programow
komputerowych — Word, Excel, Outlook).

5. Komunikatywnosc.

6. Wysoka kultura osobista.

3. Wymagania preferowane:

- Staz pracy dtuzszy niz wskazany w pkt. 2.1

- Wyksztalcenie wyzsze kierunkowe np. administracja, zarzadzanie

- Predyspozycje osobowe jak: sumiennosé, dokladnosé, rzetelnosé, umiejetnosé
pracy w zespole, dyscyplina wewnetrzna.

4. 0Ogodiny zakres obowigzkéw:

1. Prowadzenie prac zwigzanych z gospodarkg mieszkaniows.
Prowadzenie w SILP ewidencji sSrodkow trwatych oraz ewidenc;ji iloSciowej
wyposazenia wraz z dbaniem o prawidtowe oznakowanie inwentarza.
Sporzgdzanie deklaracji na podatek od nieruchomos$ci.
Obstuga administracyjna i gospodarcza Nadle$nictwa (obstuga spotkan,
narad).
5. Obstuga sekretariatu podczas nieobecnosci pracownika.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie okreslony po zatrudnieniu.
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5. Oferujemy:

a) Prace w stabilnej jednostce organizacyjnej,

b) Umowe na czas okreslony do 31.12.2023 r., a w przypadku spetnienia
oczekiwan — z mozliwoscig przedtuzenia.

c) Atrakcyjne warunki pracy i ptacy,

d) Grupowe ubezpieczenie zdrowotne.

6. Wymagane dokumenty:

1. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

2. List motywacyjny z adresem do korespondencji oraz numerem telefonu i w
miare mozliwosci adres do korespondencji elektronicznej.

3. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych.
4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, ukohczenie kursow, szkolen itp. oraz posiadanego stazu pracy.
5. Oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych.

6. Oswiadczenie o przeciwwskazaniach zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku.

7. Potwierdzenie posiadania prawa jazdy kat B.

8. Oswiadczenie o zapoznaniu z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizaciji
procesu rekrutacji.

Wymienione wyzej dokumenty - oryginaty, kserokopie i oSwiadczenia winny byc¢
opatrzone wiasnorecznym podpisem kandydata. W przypadku ztozenia
kserokopii wymaganego dokumentu kandydaci zobowigzani sg okazac ich
oryginatly przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej.

7. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji oraz numerem
telefonu i adresem e-mail nalezy sktada¢ w sekretariacie Nadlesnictwa Lipusz w
godzinach 07:30 - 15:30 lub przesta¢ pocztg na adres: Nadle$nictwo Lipusz, ul.
Brzozowa 2, 83-424 Lipusz w terminie do dnia 29.09.2023 r., do godz. 10:00.
Liczy sie data i godzina faktycznego wptywu oferty do nadle$nictwa.
Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Naboér na
referenta ds.administracyjnych”. Dokumenty sktadane drogg elektroniczng lub
ztozone po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.
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8. Dodatkowe informacije:

a) Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatéw dokumentéw i nie
zwraca uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem,

b) Po pierwszym etapie naboru tj. po ocenie ofert kandydatéw, zostang
zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng kandydaci, ktérzy spetnili wymogi
formalne.

c) Kandydaci, ktérych oferty zostang zakwalifikowane do procedury naboru,
zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub
listownie.

d) Dokumenty ztoZzone przez kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani, przechowuje
sie przez okres 30 dni od dnia zakonczenia postepowania rekrutacyjnego, po tym
czasie podlegajg zniszczeniu.

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

Nadlesniczy Nadlesnictwa Lipusz zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny

Z powazaniem
Arkadiusz Bronk
Z-ca Nadlesniczego
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