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Radomsko, dnia 10-10-2023
Znak spr.: KF.1101.64.2023

Nadlesniczy Nadlesnictwa Radomsko
oglasza nabér wewnetrzny stanowisko referenta ds. administraciji

. Podstawa prawna:

Pismo Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 5 wrzesnia 2022 r.
(znak sprawy GK.013.127.2022), dotyczgce prowadzenia spojnej polityki
kadrowej, Zarzadzenie Nr 28/2020 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w todzi z dnia 17 czerwca 2020 r. w sprawie zasad naboru
i wprowadzenia regulaminu rekrutacji wewnetrznych na wakujgce stanowiska
w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
todzi (zn. spr. DO.1101.36.2020), Zarzgdzenie nr 30/2023 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Radomsko z dnia 22 sierpnia 2023 roku w sprawie powotania
Komisji ds. naboru na stanowiska pracy: podlesniczego, referenta ds.
gospodarki magazynowej i sprzedazy drewna /Jumowa na zastepstwo/, referenta
ds. administracji /umowa na zastepstwo/ (znak sprawy N.0210.30.2023).

Il. Wymagania formaine:

1. W naborze mogg uczestniczy¢ wytgcznie pracownicy zatrudnieni na podstawie
umowy o prace w jednostkach PGL LP w dniu podpisania ogtoszenia o naborze.
2 Wyksztatcenie: minimum srednie.

lll. Wymagania pozadane:
1. Minimum 1 rok stazu pracy.

Wyksztatcenie wyzsze.

Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

Posiadanie prawa jazdy kat. ,B”.

Znajomosc¢ systemu EZD PUW.

Znajomosc¢ obstugi komputera, urzadzen peryferyjnych oraz pakietu biurowego

MS Office (Word, Excel, Outlook).

7. Predyspozycje osobowe: komunikatywnosc¢, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢
radzenia sobie w sytuacjach stresowych.

8 Dodatkowe uprawnienia, szkolenia, kwalifikacje przydatne na stanowisku pracy
objetym rekrutacja.
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IV. Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Organizacja pracy sekretariatu oraz dbanie o jego utrzymanie.

2. Przyjmowanie wptywow oraz wysytka korespondencji nadlesnictwa.

3. Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej zgodnie
z Instrukcjg Kancelaryjng dla prac kancelaryjnych sekretariatu przy pomocy
systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

4. Obstuga centrali telefonicznej, poczty elektronicznej, systemu Elektronicznego
Zarzagdzania Dokumentami (EZD), e-PUAP .

5. Rozliczanie optat za uzytkowanie telefonow.

6. Prowadzenie rejestru umow zawartych przez nadlesnictwo (w systemie EZD).

V. Warunki pracy na stanowisku:
1. Umowa o prace na zastepstwo.

2 Praca w petnym wymiarze czasu pracy.
3. Przewidywany termin rozpoczecia pracy: grudzien 2023 rok.

VI. Wymagane dokumenty:
A. Dokumenty obligatoryjne:
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
(zatgcznik nr 1).
2 List motywacyjny.
3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych.
4. Kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe i minimalny staz pracy
okreslony dla stanowiska oraz spetnienie wymagania wskazanego w pkt. II.1.

5 Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie (zatgcznik nr 2).

6. Oswiadczenie kandydata (zatgcznik nr 3).

B. Dokumenty fakultatywne:
1. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i posiadanych
uprawnieniach.
2. Kserokopia prawa jazdy.

Przedkiadane dokumenty nalezy opatrzy¢ klauzula _,potwierdzam za zgodnosS¢ z
oryginatem” i czytelnym podpisem.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow rekrutacyjnych:
1. Dokumenty rekrutacyjne nalezy sktadac:
a) drogg pocztowg na adres:
Nadlesnictwo Radomsko, ul. Pitsudskiego 3, 97-500 Radomsko,
b) osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Radomsko,
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Lasow Panstwowych

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko referenta ds.
administracji w Nadlesnictwie Radomsko”, a w lewym goérnym rogu koperty nalezy
zamiesci¢ imie i nazwisko oraz adres korespondencyjny kandydata.
c) drogg elektroniczng na adres: radomsko@lodz.lasy.gov.pl
2 Termin sktadania ofert:
26 pazdziernika 2023 rok do godz. 12.00.
Dokumenty, ktore wptyng do Nadles$nictwa po wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane. W przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data i
godzina wptywu dokumentéw do sekretariatu Nadlesnictwa Radomsko.

VIil. Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani o tym
fakcie pisemnie (e-mail) i telefonicznie.

2 W czasie rozmowy kwalifikacyjnej nalezy okaza¢ oryginaly dokumentéow
ztozonych podczas aplikowania na wymienione stanowisko.

3. Dokumenty kandydata, ktory zostat wytoniony podczas rekrutacji dotgczone zostang
do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéow przechowuje sie przez
okres dwoch tygodni od dnia zakohczenia rekrutacji, po tym okresie dokumenty te
zostang komisyjnie zniszczone.

4. Nadlesnictwo nie zwraca uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem.

5 Nadlesniczy Nadlesnictwa Radomsko zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
postepowania na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

6. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione jest stanowisko ds. kadr
i ptac, nr telefonu: 530-978-484 lub (44) 683 20 10 wew. 40.

Z powazaniem

mgr inz. Piotr Szymocha

Zastepca Nadlesniczego
Nadlesnictwa Radomsko

/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych.

2. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru
na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie.

3. Oswiadczenie kandydata.
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