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1924-2024
Lasdéw Panstwowych

Wtoszczowa, dnia 11.04.2024 r.
Zn. spr.: NK.1101.1.2024

NADLESNICZY NADLESNICTWA WLOSZCZOWA
OGLASZA NABOR ZEWEWNETRZNY NA STANOWISKO PRACY:
REFERENT W SEKRETARIACIE
W DZIALE ADMINISTRACYJNO GOSPODARCZYM

I. ORGANIZATOR NABORU:
Nadlesnictwo Wioszczowa
ul. Kolejowa 23, 29-100 Wtoszczowa
Tel. (41) 39-42-719
e-mail: wloszczowa@radom.lasy.gov.pl

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

. OKRESLENIE STANOWISKA PRACY:
Referent w Sekretariacie Nadlesnictwa Wloszczowa

IV. ADRESACI NABORU:

Oferta skierowana jest do wszystkich oséb spetniajgcych wymagania
formalne zawarte w niniejszym ogtoszeniu dla stanowiska referent.

V. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

1. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Umowa o prace na czas okreslony — z mozliwoscig jej przedtuzenia po
spetnieniu oczekiwan pracodawcy.

3. Dobre warunki pracy i ptacy — wynagrodzenie zgodnie z zasadami
wynagradzania obowigzujgcymi w PGL LP.

4. Mozliwosé podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

5. Swiadczenia socjalne.

VI. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Wyksztatcenie srednie lub wyzsze,
2. Doswiadczenie zawodowe — minimum 1 rok,
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VIL.

VIIL.

Znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych oraz pakietu
oprogramowania MS Office.

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

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku.

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

Pozadane cechy osobowosci: komunikatywnos¢, odpowiedzialnosc,
systematycznos¢, dyspozycyjnosc, doktadnosc, wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, bardzo dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ samodzielnej analizy i oceny oraz pracy w zespole.

WYMAGANIA DODATKOWE STANOWIACE KRYTERIA OCENY
KANDYDATOW DO REKRUTACJI:

SN

. Umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych w

stopniu umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych
zadan, EZD oraz powigzanych aplikaciji.

Doswiadczenie w pracy w sekretariacie.

Znajomos¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych

do realizacji na zajmowanym stanowisku.
Ukonczenie dodatkowych kursow zwigzanych ze stanowiskiem objetym
rekrutacjg.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

1.

Kompleksowa obstuga sekretariatu Nadlesnictwa (przyjmowanie,
rejestrowanie, i wysylka korespondencji w systemie elektronicznego
zarzagdzania dokumentacjg EZD, przyjmowanie interesantéw, obstuga
urzgdzen biurowych, obstuga poczty elektronicznej Biura Nadle$nictwa),

Organizowanie pracy sekretariatu nadlesnictwa poprzez planowanie i
ustalanie terminéw spotkan, konsultacji i wizyt,

Obstuga narad i spotkan stuzbowych organizowanych przez
nadlesnictwo,

Odbieranie telefonoéw, przyjmowanie i wysytanie korespondenciji firmowe;j
oraz przesytek kurierskich,

Koordynacja obiegu dokumentow i zapewnienie wtasciwego przeptywu
informaciji,

Zamieszczanie w SWIP wewnetrznych aktow prawnych,

Archiwizacja dokumentow zwigzanych z zakresem czynnosci.
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Szczegdlowy zakres wykonywanych zadan ustalony zostanie po

zatrudnieniu.
IX. WYMAGANE DOKUMENTY:
1.

2.
3.

CV z podaniem danych kontaktowych, przebiegiem nauki i pracy
zawodowej, opatrzone wiasnorecznym podpisem.

List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie
i doSwiadczenie zawodowe (Swiadectwa ukonczenia szkoty, dyplomy
ukonczenia szkoty, Swiadectwa pracy), poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ (oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).
Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych
kwalifikacji i umiejetnosci przydatnych na stanowisku Referenta,
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ (oryginaty do wgladu
podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

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

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

X. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA OFERT:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie nalezy
sktadac¢:

pocztg tradycyjng na adres:

Nadlesnictwo Wioszczowa

ul. Kolejowa 23

29-100 Wioszczowa

osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa,

w terminie do 30 kwietnia 2024 roku do godz. 14.00 z dopiskiem
,Naboér na stanowisko Referent”

Dokumenty ztozone po ww. terminie nie bedg rozpatrywane. W
przypadku przestania dokumentéw pocztg tradycyjng decyduje data
wptywu dokumentéw do Nadlesnictwa. Dokumenty, ktére wptyng po
terminie wskazanym jak wyzej nie bedg przyjete do postepowania
rekrutacyjnego ibez otwierania koperty zostang odestane na adres
korespondencyjny nadawcy.

Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane i
zostang trwale usuniete z systemu elektronicznego.
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Xl. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCESU REKRUTACJI:
Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Wtoszczowa.
Rekrutacja prowadzona bedzie w dwéch etapach:
Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym
i merytorycznym,;
Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami (max 5 oséb),
ktorzy spetnili wymagania formalne.
O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie na wskazany przez nich numer telefonu.

Xll. INFORMACJE DODATKOWE:

1. Wyniki naboru nie sg podawane do wiadomosci publiczne;.

2. Postepowanie kwalifikacyjne i jego rozstrzygniecie jest ostateczne i nie
podlega zaskarzeniu i odwotaniu.

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

4. Po zakonczonej rekrutacji dokumenty aplikacyjne odrzucone na kazdym
z etapdw postepowania rekrutacyjnego zostang trwale zniszczone.

5. Nadlesniczy Nadlesnictwa Wioszczowa zastrzega sobie mozliwos¢
uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

6. Nadlesnictwo Wioszczowa nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych
z rekrutacja.

7. Wszelkie dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskaé
w siedzibie Nadlesnictwa Wtoszczowa — ul. Kolejowa 23, 29-100
Wtoszczowa lub telefonicznie: 41 39-42-719 wew. 38 w dni robocze od
godz. 8.00 do godz. 14.30. Osobg upowazniong do udzielania informaciji
jest Pani Beata Rudzisz— specjalista ds. pracowniczych.

Z powazaniem,

Artur Ratusznik

Nadlesniczy =~ Nadlesnictwa
Wtoszczowa

/podpisano elektronicznie/

str. 4



Zatgczniki
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika;

2. Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy;

3. Oswiadczenie kandydata.
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