Nadlesniczy Nadlesnictwa Witoctawek
oglasza nabor
na stanowisko referenta ds. obstugi sekretariatu

Wymagania podstawowe (obligatoryjne) -
1. Wyksztatcenie wyzsze po stazu pracy lub srednie i minimum rok stazu pracy.

Wymagania preferowane (fakultatywne)

Wyksztatcenie wyzsze administracyjne.

Znajomosc obstugi pakietu biurowego w zakresie MS Office (Word, Excel).
Niekaralno$¢ za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek.
Znajomosc¢ obstugi urzgdzen biurowych.

Umiejetno$¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw.

Umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP)
Umiejetnos¢ samodzielnej organizaciji pracy.

Komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

9. Wysoka kultura osobista i pozytywne nastawienie do ludzi.

10.Prawo jazdy kategorii B.
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Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym, czytelnym podpisem,

2. CV, zawierajgce przebieg pracy zawodowej, adres korespondencyjny, numer
telefonu oraz adres poczty elektronicznej, opatrzone wtasnorecznym, czytelnym
podpisem.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe.

Uwaga: oryginaty dokumentow do wglgdu podczas ewentualnej rozmowy
kwalifikacyjnej!

4. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa z checi zysku lub innych
niskich pobudek.
5. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
oraz Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz.
1000).
Jednoczes$nie informuje, ze Administratorem Danych jest Nadlesnictwo Wioctawek,
87-800 Wioctawek ul. Ziebia 13. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizaciji
procesu rekrutacji. Bez Panstwa zgody dane osobowe nie bedg udostepnianie
odbiorcom danych. Przystuguje Panstwu prawa dostepu do tresci danych oraz
mozliwos¢ ich poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne. Petna informacja na
temat przetwarzania Panstwa danych osobowych znajduje sie stronie internetowej
nadlesnictwa.




Oferta moze réwniez zawiera¢ dodatkowe dokumenty:

e Dokumenty poswiadczajgce dodatkowe kwalifikacje kandydata
np. o ukonczonych studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach, dokumenty
potwierdzajgce osiggniecia, dokumenty lub oswiadczenia o posiadaniu
dodatkowych umiejetnosci itp. (oryginaty dokumentéw do wgladu podczas
ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej).

Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu Nadlesnictwa.
2. Koordynacja obiegu dokumentow i zapewnienie wiasciwego przeptywu
informaciji.
3. Odbieranie telefonéw, przyjmowanie i wysytanie korespondencji firmowej oraz
przesytek kurierskich, rejestracja korespondencji.
Prowadzenie prenumeraty czasopism, gazet i prasy fachowe,.
Prowadzenie biblioteki nadlesnictwa.
Ewidencjonowanie drukow scistego zarachowania, pieczeci i pieczgtek.
Czuwanie nad obstugg kserokopiarki.
Prowadzenie ewidencji przedmiotéw nietrwatych w SILP zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.
9. Uzgadnianie inwentaryzacji przedmiotow nietrwatych i sporzgdzanie
zestawien zbiorczych z inwentaryzacji.
10. Prowadzenie kontroli rozméw telefonicznych oraz ich rozliczanie.
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Ogdlny zakres czynnosci na stanowisku referenta ds. obstugi sekretariatu oraz
obowigzki ogdlne, wspdlne dla wszystkich pracownikéw, okresla regulamin
organizacyjny nadlesnictwa — do wgladu na miejscu w nadlesnictwie.

Termin i miejsce sktadania ofert

e Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do urny wystawionej przy drzwiach
wejsciowych Nadlesnictwa Wioctawek w godz. od 7:30 do 14:45 lub przestac
pocztg na adres: Nadlesnictwo Wtoctawek, 87-800 Wtoctawek ul. Zigbia 13,
w terminie do dnia 24.07.2020 r. do godz. 15.00 — w zaklejonych kopertach
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko referenta ds. obstugi sekretariatu
w Nadlesnictwie Wloctawek”. Na kopercie w lewym goérnym rogu nalezy
zamiesci¢ imie, nazwisko i adres korespondencyjny kandydata.

e W przypadku nadestania dokumentdw pocztg decyduje data i godzina wptywu
dokumentow do Sekretariatu. Dokumenty, ktére wptyng po terminie — nie bedg
rozpatrywane i bez otwierania odestane na adres korespondencyjny
kandydata.

e Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

e Do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione jest
stanowisko ds. pracowniczych, pok. nr 8 nr telefonu 54 2349800.



Dodatkowe informacje

W wyniku komisyjnej analizy i oceny przedstawionych dokumentéw oraz
oswiadczen zostang wybrani, spetniajgcy warunki oraz najwyzej ocenieni
kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni, telefonicznie lub pocztg elektroniczng
w terminie do 29.07.2020 r. do dalszego postepowania, ktérego ostatnim
etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna. Gtownym tematem pytan w rozmowie
kwalifikacyjnej bedzie przede wszystkim znajomo$¢ zagadnien z zakresu
danego stanowiska oraz zasad prowadzenia sekretariatu.

Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo kontaktu telefonicznego lub e-mailowo
jedynie z wybranymi kandydatami, ktorzy zostang zaproszeni na
bezposrednie rozmowy oraz prawo do powiadamiania wytgcznie wybranego
kandydata o podjeciu decyzji w sprawie zatrudnienia na stanowisku referenta
ds. sekretariatu.

Nadlesnictwo Wioctawek informuje, Ze nie odsyta ztozonych dokumentéw
(z wyjatkiem nadestanych po terminie) i nie zwraca kosztow zwigzanych
z naborem.

Dokumenty bedzie mozna odebra¢ w terminie do 31.08.2020 r.; po uptywie
tego terminu dokumenty nieodebrane zostang zniszczone.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Wioctawek moze uniewazni¢ nabdér na ww.
stanowisko bez podania przyczyny na kazdym jego etapie.

Nadlesniczy
Wioctawek, dnia 13.07.2020r.
Przemys Sosnce
aw

Data: 2020.07.13
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