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tawki, dnia 06.03.2023r.

Zn. spr.:NK.1101.1.2023
OGLOSZENIE

Nadlesniczego Nadlesnictwa tukow
w sprawie naboru wewnetrznego na stanowisko

Referenta ds. administracyjnych

I. Organizator naboru

Nadlesnictwo tukow
tawki 56A, 21-400 tukow
Tel. 25 798 22 41, CISCO 1707100

e-mail; lukow@warszawa.lasy.gov.pl

[I. Tryb prowadzenia naboru

1.Rekrutacja prowadzona jest w oparciu o Regulamin rekrutacji na wolne
stanowiska pracy w jednostkach nadzorowanych oraz biurze Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Warszawie stanowigcy zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 40
Dyrektora RDLP w Warszawie z dnia 26.09.2022r.,znak: DO.101.2.2022

2. Oferta skierowana jest do pracownikdéw zatrudnionych na podstawie umowy o
prace w PGL LP w dniu podpisania ogtoszenia o naborze na stanowisko.

3. Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Ltukow.

lll. Wymagania niezbedne

1. Wyksztatcenie wyzsze lub srednie i 1 rok pracy.

2. Znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen peryferyjnych oraz oprogramowania w
MS Office (World, Excel, Outlook).

3. Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe

1. Pozadane cechy osobowosci kandydata : wysoka kultura osobista, punktualnosé,
odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnosc, systematycznosc¢, umiejetnosé
pracy pod presjg czasu, samodyscyplina, dobra organizacja pracy, umiejetnosc
samodzielnej analizy i oceny pracy w zespole, komunikatywnos¢ pracy w zespole.

2. Znajomosc systemu EZD i SILP.
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V. Ogoélny zakres obowigzkéw na stanowisku

1. Rejestrowanie dokumentéow w systemie EZD (Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacjg), skanowanie przesytek wptywajacych i przekazywanie przesytek
zgodnie z zasadami obiegu dokumentow.

Petna obstuga dokumentacji w systemie EZD.

w

Przyjmowanie i przedktadanie do zatwierdzenia dokumentacji wewnetrznej i pism
wychodzgcych.

Obstuga centrali — telefonii IP, faxu.
Koordynacja przyjec interesantow.

Wysytka i odbiér przesytek (mail, poczta).
Logistyka spotkan i narad w sali konferencyjne;.

Dbanie o stan i wyposazenie zaplecza kuchennego.

© ©® N o 0 bk

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prawidtowym dziataniem archiwum
Nadleénictwa pod nadzorem przetozonego, przyjmowaniem i udostepnianiem zbiorow
archiwalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

10. Sporzadzanie uméw na dzierzawe gruntéw ekonomicznych, wprowadzanie ich do
SILP, sporzgdzanie wykazéw uzytkownikow gruntéw dla celow podatkowych dla gmin
oraz sporzadzanie raz w roku - do 1 marca kazdego roku faktur za dzierzawe.

11. Prowadzenie ewidencji niskocennych sktadnikbw majgtkowych w SILP.

12. Dokonywanie rozliczenia inwentaryzacji niskocennych sktadnikow majgtku
Nadle$nictwa.

13. Przyjmowanie na stan materialtdw magazynowych, wystawianie dowodow przyjecia
.PZ”, przesuniecia materiatow ,MM” i zwrotu materiatu ,ZW”.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem uprawnionych pracownikow
Nadle$nictwa w umundurowanie oraz odziez roboczg i ochronng oraz jej
ewidencjonowanie.

Szczegotowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

VI. Wymagane dokumenty

1. CV wraz z listem motywacyjnym opatrzony wiasnorecznym podpisem,

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan formalnych w
zakresie wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych,

3. Kserokopie $wiadectw pracy/i lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe, dodatkowych kursow,
szkolen (oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

4. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika ( zatgcznik nr 1),
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5. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy ( zatgcznik nr 2),
6. Oswiadczenie kandydata w/g zatgczonego wzoru ( zatgcznik nr 3).

VII. Warunki zatrudnienia

1. Umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na
czas nieokreslony,

2. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

3. Wynagrodzenie zgodne z zasadami okreslonymi w Ponadzaktadowym Uktadzie
Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw PGL LP ,

4. Praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie,

5. Mozliwos¢ rozwoju poprzez szkolenia,

6. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

VIII. Termin i miejsce sktadania ofert

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 22.03.2023 r. do godz. 15%

1. Osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadlesnictwa tukow w
tawkach, 21-400 tukoéw (sekretariat czynny jest od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 7% do 15%) z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko Referenta ds.
administracyjnych”

2. Pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo tukéw, tawki 56A,1-400 tukéw z
dopiskiem ,Nabor na stanowisko Referenta ds. administracyjnych”

3. Elektronicznie na adres: lukow@warszawa.lasy.gov.pl

4. W przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu
dokumentéw do Nadlesnictwa. Dokumenty, ktére wptyng do Nadlesnictwa po terminie
wskazanym jak wyzej nie bedg przyjete do postepowania rekrutacyjnego i bez
otwierania koperty zostang odestane na adres korespondencyjny
kandydata/kandydatki.

IX. Procedurarekrutacyjna

Proces rekrutacji  prowadzic bedzie  Komisja rekrutacyjna  powotana
przez Nadlesniczego Nadlesnictwa tukéw. Rekrutacja bedzie prowadzona w dwdch

etapach: Etap | - weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem
formalnym i merytorycznym,
- Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami; O terminie i

miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub pocztg elektroniczna.

Nadlesnictwo tukow, tawki 56a, 21-400 Lukow
tel.: +48 25 798 22 41, fax: +48 25 798 22 73, e-mail:lukow@warszawa.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl


mailto:lukow@warszawa.lasy.gov.plz

#’Nadles$nictwo Lukow

X. Informacje dodatkowe

1. Po zakonczeniu procedury naboru, komisyjnie niszczone sg wszystkie

dokumenty przestane przez kandydatow za wyjgtkiem dokumentéw kandydata

wytonionego w konkursie.

2. Nadlesniczy Nadlesnictwa tukdéw zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia
naboru na Referenta ds. administracyjnych na kazdym etapie postepowania, bez

podania przyczyny.

3. Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z rekrutacja.

4. Osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest Specjalista
ds. pracowniczych Dorota Zmuda tel. 25 798-22-41 wew. 131 CISCO 1707131.

Zatgczniki:
1.Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika
2.Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

3.0swiadczenie kandydata

Elektronicznie

Grzegorz pocisany pre:

Grzegorz Uss
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