Marcule, dnia 07.02.2023 r.

Zn. spr. NO.1101.5.2022

OGLOSZENIE
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA MARCULE
O NABORZE ZEWNETRZNYM
NA STANOWISKO SEKRETARKI

1. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Marcule
Marcule 1,
27 - 100 ltza
tel. (048) 6160077
e-mail: marcule@radom.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:
Nabor jest prowadzony w oparciu o Zarzgdzenie nr 14/2020 z dnia 8 czerwca
2020 roku Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu
w sprawie naboru pracownikéw na wolne stanowisko pracy w nadlesnictwach
oraz w biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu

3. Okreslenie stanowiska pracy.
sekretarka

4. Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku — zakres wazniejszych
zadan.

1) wykonywanie czynnosci z zakresu obstugi kancelarii wprowadzajgcej do systemu
Elektronicznego Zarzagdzania Dokumentacjg (EZD), ktéra miesci sie
w sekretariacie Nadlesnictwa i jest miejscem skanowania przesytek
wptywajgcych, rejestrowania tych przesytek w systemie EZD oraz ich
sktadowania,

2) prowadzenie w EZD przydzielonych spraw, ktory jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania spraw w Nadlesnictwie
oraz w systemie tradycyjnym, gdzie EZD wykorzystuje sie jako system
wspomagajacy,

3) czynnosci kancelaryjne, o ktérych mowa w pkt 1-2, wykonywane sg w oparciu
0 zasady zawarte w Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitym rzeczowym wykazie akt,
Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt obowigzujgcych w Lasach Panstwowych oraz
w aktualnych uregulowaniach wewnetrznych Nadlesniczego, w tym zakresie,

4) organizacja pracy sekretariatu Nadlesniczego poprzez planowanie i ustalanie
terminéw spotkan, konsultacji, wizyt, itp. oraz dbanie o jego utrzymanie,
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5) prowadzenie biblioteki zaktadowej Nadlesnictwa,
6) obstuga urzgdzen biurowych, w tym praca w Systemie Informatycznym Lasow
Panstwowych.
7) Prowadzenie sktadnicy akt ( archiwum) Nadlesnictwa Marcule zgodnie z
obowigzujgca instrukcjg w tym zakresie
8) Sporzgdzanie uméw z zakresu gospodarki mieszkaniowej oraz generowanie
umow w SILP przez modut ,, Uzytkowanie zalezne” — umowy najmu.
9) Wprowadzanie do SILP danych dotyczgcych ,mieszkaniowki” oraz sporzgdzanie
sprawozdan w tym zakresie
10) Terminowe sporzgdzanie deklaracji podatkowych — podatek od nieruchomosci
i rolny

5. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1) obywatelstwo polskie

2) wyksztatcenie srednie i 3 lata pracy lub wyzsze ( kierunek administracja lub
pokrewne) i 1 rok pracy w administracji publicznej lub samorzgdowej ,

3) znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu
oprogramowania MS Office World, Excel, Outlook,

4) znajomos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych,

5) posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich,

6) brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wyzej wymienionym
stanowisku pracy,

7) znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie dobrym.

6. Oczekiwania wobec kandydata:

1) predyspozycje osobowe tj.: dobra organizacja wiasnej pracy, odpowiedzialnosc,
dyspozycyjnosc, umiejetnos$¢ pracy w zespole, komunikatywnosé, sumiennosc,
chec¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy

2) brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wyzej wymienionym
stanowisku pracy.

7. Wymagane dokumenty:

1) CV oraz list motywacyjny z adresem do korespondenciji, oraz numerem telefonu
i adresem poczty e-mail - opatrzone wiasnorecznym podpisem,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, w tym wymagane
kwalifikacje zawodowe, staz pracy, ukonczone kursy i szkolenia dotyczgce
stanowiska pracy, na ktére jest prowadzona rekrutacja (oryginaty tych
dokumentow do wgladu podczas ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej),

3) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(zatgcznik nr 1 do ogtoszenia),

4) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Marcule,
w zwigzku z przetwarzaniem ich danych osobowych (zatgcznik nr 2 do
ogtoszenia),

5) oswiadczenie kandydata (zatgcznik nr 3 do ogtoszenia).



8. Warunki zatrudnienia:
1) miejsce wykonywania pracy biuro Nadle$nictwa Marcule, Marcule 1,
27-100 ltza
2) umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia umowy na czas
nieokreslony po spetnieniu oczekiwan pracodawcy.
3) rodzaj pracy stosowny do wyzej wymienionego zakresu wykonywanych
zadan na stanowisku pracy.
4) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy ( od godz. 7:00 do godz. 15:00).
5) wynagrodzenie wedtug zasad obowigzujgcych w Lasach Pahstwowych,

9. Termin i miejsce skitadania ofert:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie opatrzone dopiskiem:
,Dokumenty aplikacyjne na stanowisko sekretarki’ nalezy sktadac¢ osobiscie
w terminie do dnia 27.02.2023 r. do godz. 14:00 w sekretariacie Nadle$nictwa
Marcule (sekretariat czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00
do 15:00)

2) Pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Marcule, Marcule 1, 27-100 ltza.

3) Pocztg elektroniczng na adres: marcule@radom.lasy.gov.pl z zapisem
w temacie wiadomosci: ,Dokumenty aplikacyjne na stanowisko sekretarki”.

4) O terminie ztozenia dokumentéw decyduje data ich wptywu do nadlesnictwa.

5) Dokumenty ztozone po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane
I bez otwierania koperty zostang odestane na podany adres korespondencyjny
nadawcy.

10. Procedura naboru :

1) Procedure naboru prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Marcule. Nabor bedzie prowadzony w dwéch
etapach:

a) Etap | — weryfikacja ztozonych przez kandydatéw dokumentéw pod wzgledem
spetnienia wymagan obligatoryjnych i merytorycznych,

b) Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami (max. 5 oséb),
ktorzy spetnili wymagania formalne oraz otrzymali najwiecej punktow.

2) O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub pocztg elektroniczng, na wskazany przez nich numer telefonu
lub adres e-mail.

11. Informacje dodatkowe:

1) Wyniki naboru nie sg podawane do publicznej wiadomosci.

2) Postepowanie kwalifikacyjne i jego rozstrzygniecie jest ostateczne i nie podlega

zaskarzaniu i odwotaniu.

3) Nadlesniczy Nadles$nictwa Marcule zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia

naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

1) Nadlesnictwo Marcule zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi
kandydatami, ktérzy zostang zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng oraz
prawo do powiadomienia wytgcznie wybranego kandydata o podjetej decyzji.

5) Po zakonczonym naborze , dokumenty kandydatow odrzucone na kazdym
z etapow procesu naboru, zostang trwale zniszczone.

Dokumenty kandydata wytonionego do zatrudnienia zostang dotgczone do jego
akt osobowych, po zatrudnieniu,



6) Nadlesnictwo Marcule nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z
naborem.

7) Wszelkie dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskac¢
telefonicznie, w dni robocze, pod nr tel. 48 6160077 wew. 35 od godz. 7:00
do godz. 15:00.

Osobg upowazniong do udzielenia informacji, w przedmiotowym zakresie,
jest Urszula Sar - specjalista ds. pracowniczych

Elektronicznie

Ta d e U SZ podpisany przez

Tadeusz Misiak
M Data: 2023.02.07
M I S I a k 12:28:51 +01'00'

Podpis Nadlesniczego

Zatgczniki:
1) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych.
2) Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Marcule.

3) Oswiadczenie kandydata .
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