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Laséw Panstwowych

Tychowo, 14.11.2023 r.
Zn. spr.: NK.1101.3.2023

Nadlesnictwo Tychowo ogtasza nabér zewnetrzny na stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

1. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Tychowo,
siedziba: ul. Bobolicka 86, 78-220 Tychowo, tel. 94 340 96 20,
e-mail: tychowo@szczecinek.lasy.qgov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:
Nabér prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 31 Dyrektora RDLP
w Szczecinku z dnia 07.09.2022 r. w sprawie zasad naboru na wolne stanowiska
pracy w biurze iw jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez
Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Szczecinku.

3. Ogolny zakres zadan okreslonych dla stanowiska:

— kompleksowa obstuga sekretariatu Nadlesnictwa (odbieranie telefonow,
przyjmowanie, rejestrowanie i wysytka korespondencji tradycyjnej
oraz w systemie elektronicznego zarzagdzania dokumentacjg — EZD, obstuga
poczty elektronicznej Nadlesnictwa oraz skrzynki ePUAP),

— koordynacja obiegu dokumentdéw i zapewnienie wiasciwego przeptywu
informaciji,

— obstuga narad i spotkan stuzbowych organizowanych przez Nadlesnictwo,

— prowadzenie skfadnicy akt Nadlesnictwa,

— ewidencjonowanie w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych sortow
mundurowych i bhp oraz ich rozliczanie,

— prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, ewidencjg i wydawaniem
materiatéw biurowych i czasopism,

— prowadzenie spraw dot. optat abonamentow radiowych, ustug
telekomunikacyjnych,

— opisywanie i kompletowanie dokumentéw dotyczgcych zakupu materiatéw
i ustug.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

4. Minimalne wymagania obligatoryjne:

wyksztatcenie srednie i staz pracy wynoszacy min. 3 lata lub wyksztatcenie
wyzsze i staz pracy min. 1 rok.
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5. .Wymagania dodatkowe (preferowane):

1)
2)
3)
4)

doswiadczenie zawodowe w wykonywaniu zdan okreslonych dla stanowiska,
ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem,
dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Excel, Word),

znajomosc¢ obstugi sprzetdéw biurowych.

6. Oczekiwania od kandydata/kandydatki:

1)
2)
3)
4)

bardzo dobra organizacja pracy,
sumiennosc¢ i samodzielnosc,
umiejetnos¢ pracy zespotowej,
duza motywacja do pracy.

7. Oferowane warunki:

1)
2)
3)
4)

5)

zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony (1 rok),
z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

praca w petnym wymiarze czasu pracy,

mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach/kursach,
wynagrodzenie wedtug zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego Ukfadu
Zbiorowego dla Pracownikéw PGL LP z dnia 29.01.1998 r. (z p6zn. zm.),
miejsce pracy: siedziba Nadlesnictwa Tychowo.

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5)

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopie = dokumentéw  potwierdzajgcych  spetnienie  wymagan
(wyksztatcenie, przebieg pracy zawodowej — dyplomy, zaswiadczenia,
certyfikaty ukonczonych szkolen, kursow, swiadectwa pracy),
kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(zat. nr 1),

klauzula informacyjna dla kandydata wraz z oswiadczeniem o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji, zgodnie
z Rozporzagdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 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 95/46/WE (zat. nr 2).

Wszystkie oswiadczenia i dokumenty muszg zostaC opatrzone

wiasnorecznym podpisem kandydata, ponadto kserokopie dokumentéw muszg
zostac¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.
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9.

10.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Kompletng oferte wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu
kontaktowego nalezy ztozy¢ w sekretariacie Nadlesnictwa Tychowo w godzinach
pracy biura (od poniedziatku do pigtku, od godz. 7:00 do godz. 15:00)
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko ds. obstugi
sekretariatu” dogodz. 15:00 w dniu 28.11.2023r. lub przestaé pocztg
tradycyjng/kurierem w formie papierowej na adres: Nadlesnictwo Tychowo,
ul. Bobolicka 86, 78-220 Tychowo.

W przypadku przesyiki pocztowej/kurierskiej — decyduje data wptywu
przesytki do Nadlesnictwa — bez wzgledu na date nadania.

Oferty niekompletne oraz oferty, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Pozostate informacje:

1) Nadlesnictwo Tychowo, po analizie i ocenie ztozonych w terminie
dokumentow, zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami.

2) Kandydaci, ktorych oferty zostang zakwalifikowane do procedury naboru,
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu
naboru.

3) Dokumenty, ktore wptyng po ustalonym terminie oraz dokumenty oséb,
ktére nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu zostang odestane
poczta.

4) Nadlesnictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Tychowo zastrzega sobie prawo do uniewaznienia

naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Nadlesniczy
Tomasz Tomecki

,%

/) Nadlesnictwo Tychowo

Zatgczniki:

1.
2.

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy wraz z oswiadczeniem kandydata
dotyczgcym przetwarzania danych osobowych
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