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) Nadlesnictwo Karczma Borowa

Kakolewo, dnia 13.06.2023 .
Zn. Spr.: NK.1101.2.2023

NADLESNICTWO KARCZMA BOROWA OGLASZA NABOR WEWNETRZNY
NA STANOWISKO REFERENT DS. OGStUGI SEKRETARIATU

(UMOWA NA CZAS ZASTEPSTWA)

W oparciu o zarzgdzenie nr 11 z dnia 10 lutego 2023 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych ~w  Poznaniu w  sprawie  wprowadzenia  Regulaminu  naboru
na stanowisko pracy w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Poznaniu zn.spr.:D0.1101.9.2023

. ORGANIZATOR NABORU

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

Adres e-mail: karczmaborowa@poznan.lasy.gov.pl

Il. OKRESLENIE STANOWISKA

Referent ds. obstugi sekretariatu

lll. ADRESACINABORU
Oferta skierowana jest do Pracownikéw aktualnie zatrudnionych na podstawie umowy

o prace w jednostkach Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pahstwowe.

IV. WYMAGANIA
Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

e wyksztatcenie srednie — staz pracy minimum 1 rok

Wymagania fakultatywne:

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

Nadles$nictwo Karczma Borowa, ul. Leszczynska 39, Kakolewo, 64-100 Leszno
tel.: +48 65 529 98 12, fax: +48 65 529 98 12, e-mail: karczmaborowa@poznan.lasy.gov.ol WWW.lasy.gov.pl
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 preferowane wyksztatcenie wyzsze,

e znajomosc¢ pakietu biurowego MS Office,

* znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych,

* Umiejetnos¢ obstugi programu EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacija),

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

» znajomosc jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie komunikatywnym,

e Kurs Archiwalny | stopnia

e posiadanie prawa jazdy kat. B.

V. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu i systemu EZD,

Prowadzenie archiwum akt Nadles$nictwa Karczma Borowa,

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem kancelarii leSnictw w Nadlesnictwie,

Prowadzenie ewidencji materiatéw biurowych i ich wydawania pracownikom

Nadles$nictwa,

Opis faktur skierowanych do dziatu administracji,

Sporzadzanie ewidencji, rozdzielnikow na wydawane materiaty i artykuty,

oraz wydawanie ich pracownikom Nadle$nictwa,

Prowadzenie biblioteczki Nadlesnictwa,

Przygotowanie i obstuga narad, konferenciji i zebran itp.,

Przygotowanie interesantéw, gosci (przygotowanie kawy, herbaty bgdz drobnego

poczestunku)

Szczegbtowy zakres obowigzkéw, uprawnieh i odpowiedzialnosci zostanie ustalony wraz

Z umowg o prace.

VI.  WARUNKI ZATRUDNIENIA

1) zatrudnienie na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

2) zatrudnienie w petnym wymiarze pracy,

3) miejsce pracy: biuro Nadlesnictwa Karczma Borowa,

4) wynagrodzenie zgodne z zasadami przyjetymi w Ponadzaktadowym Uktadzie
Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe,

5) termin rozpoczecia pracy lipiec 2023 r.

6) Swiadczenia socjalne i zdrowotne.



7) Mozliwosé rozwoju zawodowego (system szkolen LP)

VI. WYKAZ WYMAGANYCH DOKUMENTOW

e CV wraz z listem motywacyjnym — opatrzone wlasnym podpisem,

* kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu
podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

* kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajgcych staz pracy
(oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

e  kserokopie innych dokumentoéw poswiadczajgcych kwalifikacje i doswiadczenie

zawodowe, ukonczone kursy,

(oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

e kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (zatgcznik nr 1)

¢ klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (zatgcznik nr 2)

VIll. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:
e w wersji papierowej w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko
Referent ds. obstugi sekretariatu” osobiscie w siedzibie Nadlesnictwa Karczma Borowa
od poniedziatku do pigtku od 7:00 — 14:00
e Pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Karczma Borowa Kakolewo, ul.
Leszczynska 39, 64-100 Leszno,

¢ Pocztg elektroniczng na adres: karczmaborowa@poznan.lasy.gov.pl

¢ Termin sktadania ofert uptywa 28.06.2023 r. godz. 14:00 (liczy sie data i godzina
wptywu do sekretariatu)

* Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang zniszczone
po uptywie 1 miesigca od zakonczenia postepowania rekrutacyjnego.

¢ Osobg udzielajgca informacji o naborze jest Katarzyna Szczepaniak — specjalista ds.
pracowniczych nr tel. 65 529 98 12 nr wew. 138

2) Oswiadczenia, CV, list motywacyjny dotgczone do oferty nalezy opatrze¢
wiasnorecznym podpisem. Pozostate dokumenty, jezeli sktadane sg w formie
kserokopii to powinny zosta¢ potwierdzone za zgodnoé¢ z oryginatem przez kandydata
na kazdej stronie dokumentu.

3) Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2015/679 z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.L.2016.119.1.) dalej RODO,
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Nadlesnictwo Karczma Borowa w zatgczniku nr 2 zamieszcza klauzule informacyjng o

postepowaniu z danymi osobowymi na potrzeby rekrutacji.

IX. ZASADY PROWADZENIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ:
Proces rekrutacyjny prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez Nadlesniczego
Nadleénictwa Karczma Borowa. Rekrutacja prowadzona bedzie w dwéch etapach.
1) Etap 1 — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym
i merytorycznym.
2) Etap 2 — kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zaproszeni

na rozmowe kwalifikacyjna.

X. INFORMACJE DODATKOWE

1) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalno-merytoryczne i zakwalifikowani
do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub pocztg elektroniczng
o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru.

2) W przypadku ztozenia korespondencji wymaganego dokumentu kandydaci zobowigzani
sg okazac ich oryginaly przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjne;.

3) Nabdr 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 wyjatkiem dokumentéw kandydata wytonionego w konkursie.

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Karczma Borowa

Andrzej Szeremeta

/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:

Zatgcznik nr 1 - Kwestionariusz osobowy kandydata/tki na pracownika Laséw Panstwowych,
Zatacznik nr 2 - Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
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