(/} Nadles$nictwo Géra Slgska
o

Gora, dnia 09.12.2021 r.
Zn. Spr.: NK.1101.97.2021

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.
Nadle$niczy Nadlesnictwa Géra Slaska

ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

referent ds. administracyjno-gospodarczych ( zastepstwo )
(nabor zewnetrzny)

. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Géra Slgska ul. Podwale 31 56 — 200 Goéra

e-mail:goraslaska@poznan.lasy.gov.pl

Il. Oferta Nadlesnictwa Géra Slaska:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy na stanowisku referenta ds. administracyjno-
gospodarczego w Nadle$nictwie Géra Slgska .

2. Praca biurowa wykonywana w systemie jednozmianowym od poniedziatku do pigtku.

3. Miejsce wykonywania pracy : biuro Nadlesnictwa Géra SlI., ul. Podwale 31.

4. Przewidywany termin rozpoczecia pracy - styczen 2022 r. na czas okreslony w celu
zastepstwa innego pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy.

5. Wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagrodzenia obowigzujgcymi w PGL Lasy
Panstwowe.

6. Stabilne zatrudnienie z mozliwoscig rozwoju i szkolen.

Sprawe prowadzi: Sylwia SMEREKA - Sekretarka, Specjalista ds. pracowniczych, Sekretarka, Specjalista ds. pracowniczych,

Nadlesnictwo Géra $Slaska, ul. Podwale 31, 56-200 Gora. www.goraslaska.poznan.lasy.gov.pl
tel.: +48 65 543-23-59, fax: +48 65 543-21-62, e-mail: goraslaska@poznan.lasy.gov.pl


mailto:goraslaska@poznan.lasy.gov.pl

1.

Tryb prowadzenia naboru:

Nabor prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na stanowiska pracy w

jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu
wprowadzony Zarzgdzeniem nr 21 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Poznaniu z dnia 1 lipca 2021 r. zn. spr. DO.1101.51.2021 oraz
Zarzadzenie nr 30 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu

z dnia 6 sierpnia 2021 r. zn. spr. DO.1101.51.2021.

IV. Wymagania jakie powinien spetnia¢ Kandydat/Kandydatka :

Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

1.

Wyksztatcenie srednie — 1 rok pracy.

Wymagania fakultatywne:

1.

Wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracyjnym lub pokrewnym.
Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku potwierdzone odpowiednimi
dokumentami .

Ukonczone kursy, szkolenia oraz inne uprawnienia przydatne na stanowisku pracy

objetym rekrutacja.

Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa budowlanego i zamowien publicznych.
Znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) - potwierdzone
stosownym zaswiadczeniem.

Znajomos¢ obstugi pakietu MS Office (Word, Excel, Outlook) - potwierdzone
stosownym zaswiadczeniem.

Posiadanie prawa jazdy kategorii B .



V. Pozadane cechy osobowosci:

Sumiennos¢, punktualno$é, systematycznos¢, doktadnos$é, komunikatywnosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnos¢ i wysoka kultura osobista.

VI. Zakres obowigzkow na stanowisku:

1. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z likwidacji sSrodkéw trwatych i
niskocennych.

2. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg transportows.

3. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg magazynowa.

4. Prowadzenie i rozliczanie sortéw i odziezy bhp, positkdw regeneracyjnych i napoi.

5. Dokonywanie niezbednych zakupow materiatow i towaréw dla Nadle$nictwa.

6. Prowadzenie zadan z zakresu budownictwa.

Vil. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem.

2. Zyciorys zawodowy (CV) opatrzony wtasnorecznym podpisem.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe —
potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej, kserokopie
Swiadectw pracy lub zaswiadczenia potwierdzajgce minimalny staz pracy -
potwierdzone wtasnorecznym podpisem .

5. Zgoda w postaci odwiadczenia na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji na wolne stanowisko pracy (zatgcznik nr 1).

6. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng ( zatgcznik nr 2).

7. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (zatgcznik nr 3).

VIII. Termin i miejsce skiadania ofert:

1. Oferty nalezy sktadac do 23.12.2021 roku. — do godziny 15.00.



IX.

oo

Oferty nalezy sktadac¢:

- osobiscie od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00-15.00 u pracownika ds.
pracowniczych Nadle$nictwa Gora Slgska, pokdj nr 1, a w razie jego nieobecnosci
w pracy w pokoju nr 1 w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko
referenta ds. administracyjno-gospodarczych w naborze wewnetrznym ”,

lub

- przestaé¢ pocztg tradycyjng na adres: Nadle$nictwo Géra Slgska, ul. Podwale 31,
56 — 200 Goéra w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko

referenta ds. administracyjno-gospodarczych w naborze wewnetrznym ”,

Na kopertach prosimy o umieszczenie danych kontaktowych np. adresu, nr telefonu.

Oferty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang odestane na adres

korespondencyjny adresata (w kazdym przypadku decyduje data wpitywu).

Informacje dodatkowe:
1.

Nadleénictwo informuje, ze na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszone osoby
wytonione w drodze wstepnego wyboru ( ocena formalna przedstawionych

dokumentéw).

. Powiadomienie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej nastgpi telefonicznie lub

e-mailem niezwtocznie po zapoznaniu sie z wszystkimi ofertami.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe proszeni sg o zabranie ze sobg oryginatu

dokumentéw, ktére wystali bgdz dostarczyli osobiscie podczas rekrutacii.

Nadlesnictwo Gora Slgska nie zwraca kandydatom poniesionych kosztéw
zwigzanych z przystgpieniem do naboru.
Postepowanie moze by¢ uniewaznione na kazdym etapie przez Nadlesniczego, bez
podania przyczyn. Nadlesniczy moze uczestniczy¢ w kazdym etapie postepowania
rekrutacyjnego.
Dokumenty kandydatow, ktdrym nie zaproponowano nawigzania stosunku pracy
zostang zwrécone lub trwale usunigete w terminie 14 dni od zakonczenia procesu
rekrutacyjnego.
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dz. Urz. UE L.2016.119.1), dalej

RODO, Nadle$nictwo Goéra Slgska w zatgczniku nr 2 zamieszcza klauzule



informacyjng o postepowaniu z danymi osobowymi uzyskanymi na potrzeby

rekrutacji.

X. Osoba do kontaktu w sprawie naboru:

Sylwia Smereka — Specjalista ds. pracowniczych

Tel+48 65 543 23 59 ; kom. 666 359 376 sylwia.smereka@poznan.lasy.gov.pl

Nadlesniczy
Nadlesnictwo Géra Slgska

Dariusz KOCIUBINSKI

/podpisano elektroniczne/
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