Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w Gdansku
ul. Ks. Rogaczewskiego 9/19, 80-804 Gdansk
ogtasza nabor na stanowisko

Pracownik sekretariatu (sekretarka)

1. Tryb prowadzenia naboru

1)

2)

Nabor prowadzony jest w oparciu Zarzgdzenie nr 1/2023 Dyrektora Regionalne;j
Dyrekciji Laséw Panstwowych w Gdansku z dnia 9 stycznia 2023 roku w sprawie
zasad naboru na wakujgce stanowiska pracy w warunkach obowigzywania
spojnej polityki kadrowej w Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Gdansku (DO.1101.82.2022).

W naborze moga uczestniczy¢é wszyscy kandydaci spetniajacy wymagania
kwalifikacyjne.

2. Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie wyzsze.

Doswiadczenie zawodowe - minimum 1 rok stazu pracy na podobnym
stanowisku (sekretarka, asystent biura, recepcjonista).

Znajomos¢ obstugi podstawowych programow komputerowych,
oprogramowania MS Office Word, Excel, Outlook, Power Point.

Znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych.

Korzystanie z petni praw publicznych.

Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wyzej wymienionym
stanowisku pracy.

Umiejetno$é samodzielnej organizacji pracy i wspétpracy w zespole.

Wysoka kultura osobista.

Znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie B1.

3. Wymagania dodatkowe:

Znajomos$é obstugi systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
(EZD).

Znajomos$é obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych.

Prawo jazdy kat. B.

4. Ogolny zakres obowigzkow:

Zapewnianie sprawnego funkcjonowania biura dyrektora Regionalnej Dyrekc;ji
Lasow Panstwowych w Gdansku.

Obstuga korespondencji przychodzacej w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacijg (EZD).

Zarzgdzanie kalendarzem spotkann wraz z organizacjg i obstuga spotkan
zewnetrznych i wewnetrznych Dyrektorow.

Obstuga urzadzen biurowych, w tym praca w Systemie Informatycznym Laséw
Panstwowych.

Koordynacja obiegu dokumentéw i zapewnienie wiasciwego przeptywu
informac;ji.

Kontakt telefoniczny z klientami i kontrahentami w zakresie obstugi biura
dyrektora.



o Prowadzenie ksigzki kontroli, rejestru skarg i wnioskéw.
e Zamawianie na potrzeby biura dyrektora wszelkich materiatéw i urzgdzen.

Szczegotowy zakres czynno$ci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

5. Oferujemy:
e Prace w stabilnej jednostce organizacyjne;.

e Umowe na peten etat na czas okreslony od 01.03.2024 r., z mozliwo$cia
przedtuzenia na czas nieokreslony.

Atrakcyjne warunki pracy i ptacy.

Mozliwo$¢ rozwoju poprzez udziat w szkoleniach.

Grupowe ubezpieczenie zdrowotne.

Swiadczenia socjalne.

6. Wymagane dokumenty

e CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane stanowiska,
okres pracy na okreslonym stanowisku).

e List motywacyjny ze wskazaniem oczekiwan finansowych oraz mozliwym
terminem rozpoczecia pracy wraz z adresem do korespondencji oraz numerem
telefonu i w miare mozliwosci adres do korespondencii elektronicznej.

¢ Os$wiadczenie o zapoznaniu z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizaciji
procesu rekrutacii.

o Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych;.

o Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, ukonczenie kursow, szkolen itp. oraz posiadanego stazu
zawodowego.

¢ Referencje od poprzednich pracodawcéw (nieobowigzkowe).

Wymienione wyzej dokumenty — oryginaty, kserokopie i o$wiadczenia winny byé
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata. W przypadku zitozenia kserokopii
wymaganego dokumentu kandydaci zobowigzani sg okazaé¢ ich oryginaty przed
rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej.

7. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondenciji, numerem telefonu oraz
adresem e-mail nalezy sktada¢é w sekretariacie Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Gdarisku w godzinach 7:00 — 14:30 lub przesta¢ pocztg na adres:
Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Gdansku, ul. Ks. Rogaczewskiego 9/19,
80-804 Gdansk lub na adres e-mail rekrutacja.rdlp@gdansk.lasy.gov.pl w terminie
do dnia 18 lutego 2024 r. Liczy sie data i godzina faktycznego wptywu oferty do
dyrekcji.

Dokumenty ztoZzone po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty nalezy sktadaé w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko Pracownik sekretariatu (sekretarka)”



8. Dodatkowe informacije

e Do udzielania informacji w sprawie rekrutacji upowazniona jest
Ewa Sztandarska — Kierownik Zespotu ds. Kadr i Szkolen — tel. §8-321-22-67;

¢ RDLP w Gdarisku nie odsyta ztozonych przez kandydatow dokumentéw i nie
zwraca uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem;

e W przypadku ziozenia wiecej niz jednej oferty do rozmowy kwalifikacyjnej
zostang zaproszeni wybrani kandydaci, tj. po ocenie ofert kandydatow;

e Kandydaci, ktorych oferty zostang zakwalifikowane do procedury naboru,
zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub
listownie (drugi etap naboru);

e Dokumenty ztozone przez kandydatéw, ktdrzy nie zostali wybrani, przechowuje
sie przez okres 30 dni od dnia zakonczenia postepowania rekrutacyjnego, po
tym czasie podlegaja zniszczeniu;

e Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwotaniu.

Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Gdansku zastrzega sobie
prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.
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