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OGLOSZENIE
Nadlesniczy Nadles$nictwa Karczma Borowa
ogtasza nabor zewnetrzny na stanowisko Referenta ds. obstugi sekretariatu

W oparciu o zarzadzenie nr 21 z dnia 1 lipca 2021 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Poznaniu w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko
pracy w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Pahstwowych w Poznaniu.

l. Organizator naboru

Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Karczma Borowa
ul. Leszczynska 39, Kgkolewo, 64-100 Leszno
telefon: +48 65 529 98 12

Il.  Okreslenie stanowiska
Referent ds. obstugi sekretariatu
lll.  Wymagania
MINIMALNE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:
- wyksztatcenie Srednie — staz pracy minimum 1 rok.
WYMAGANIA FAKULTATYWNE:

o preferowane wyksztatcenie wyzsze,

) znajomosé pakietu biurowego MS Office,

o znajomosé Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych,

o umiejetnos¢ obstugi programu EZD (Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg),

o znajomos¢: Ustawy o Lasach, Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego/ skfadnicy akt, Instrukcji Kancelaryjnej PGL LP,

o znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie komunikatywnym,

J posiadanie prawa jazdy kat. B.

IV. Opis stanowiska

o Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu i systemu EZD,
) Prowadzenie archiwum akt Nadle$nictwa Karczma Borowa,
o Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem kancelarii lesnictw w Nadlesnictwie,

Sprawe prowadzi: Katarzyna Szczepaniak - Specjalista ds. pracownicznych (NK), Specjalista ds. pracowniczych,
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VL.

Prowadzenie ewidencji materiatbw biurowych i ich wydawania pracownikom
Nadlesnictwa,

Opis faktur skierowanych do dziatu administracji,

Sporzadzanie ewidencji, rozdzielnikbw na wydawane materiaty i artykuty, oraz
wydawanie ich pracownikom Nadlesnictwa,

Prowadzenie biblioteczki Nadlesnictwa,

Przygotowanie i obstuga narad, konferencji i zebran itp.,

Wymagane dokumenty

CV - opatrzone wiasnym podpisem,

List motywacyjny — opatrzony wtasnym podpisem

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu podczas
rozmowy kwalifikacyjnej),

Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajgcych staz
pracy (oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

Kserokopie innych dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe (oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (zatacznik nr 1)
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zatgcznik nr 2)

Oswiadczenie kandydata na stanowisko Referenta ds. obstugi sekretariatu (zatgcznik
nr 3)

Warunki zatrudnienia

1) Termin rozpoczecia pracy ustala sie na dzien 16 sierpnia 2022 r.

2) Miejsce wykonania pracy Nadlesnictwo Karczma Borowa.

3) Umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony. Wynagrodzenie zgodne z zasadami okreslonymi w Ponadzaktadowym
Uktadzie Zbiorowym dla pracownikéw PGL LP.

4) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu;

5) Mozliwos¢ rozwoju poprzez uczestnictwo w szkoleniach;

6) Swiadczenie zdrowotne i socjalne;

VIL.

Termin i miejsce sktadania ofert

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 29.07.2022 r.

1)

Wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji oraz numerem telefonu lub
e-mailem nalezy sktada¢ w sekretariacie Nadle$nictwa Karczma Borowa w godzinach
pracy biura (od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 — 15.00), przestaé pocztg
elektroniczng na adres : karczmaborowa@poznan.lasy.gov.pl , lub pocztg tradycyjng
na adres : Nadlesnictwo Karczma Borowa Kagkolewo, ul. Leszczynska 39 ; 64-100
Leszno, z dopiskiem ,,Nabér zewnetrzny na wolne stanowisko Referent ds. obstugi
sekretariatu w Nadlesnictwie Karczma Borowa”.

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

VIIl. Informacje o naborze

Proces rekrutacyjny prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez Nadlesniczego
Nadlesnictwa Karczma Borowa. Rekrutacja prowadzona bedzie w dwoch etapach:

1. Etap 1 — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym i
merytorycznym

2. Etap 2 — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami, w razie potrzeby do
wykonania zadanie praktyczne.

Nabér moze zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny. Nadlesnictwo nie zwraca
kandydatom kosztéw zwigzanych z naborem. Po zakonczeniu procedury naboru komisyjnie
zostang zniszczone wszystkie dokumenty przestane przez kandydatow za wyjgtkiem
dokumentéw kandydata wytonionego w konkursie. Do udzielenia informacji w sprawie naboru
upowazniona jest Pani Katarzyna Szczepaniak — specjalista ds. pracowniczych ( tel. 65 529
98 12)

Zatgczniki:

Zatacznik nr 1 - Kwestionariusz osobowy kandydata/tki na pracownika Laséw Panstwowych,

Zatgcznik nr 2 - Oswiadczenie o zapoznaniu sig z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

Zatgcznik nr 3 — Oswiadczenie kandydata na stanowisko Referenta ds. obstugi sekretariatu

Zastepca Nadlesniczego
Nadlesnictwa Karczma Borowa

Maciej Majorek

/podpisano elektronicznie/
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