Puszcza Marianska, 08.11.2023 r.

Nadle$nictwo Radziwiltéw oglasza nabor zewnetrzny

na stanowisko ds. pracowniczych / sekretarka

Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadle$nictwo Radziwittow

ul. Senatoréwka 2/2, 96-330 Puszcza Marianska
tel. 46 831-01-10

e-mail: radziwillow@lodz.lasy.gov.pl

Miejsce pracy:

siedziba Nadlesnictwa Radziwittow, ul. Senatorowka 2/2, 96-330 Puszcza Marianska
Wymiar czasu pracy:

petny etat

Rodzaj umowy:

umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony
Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze

2. Minimum rok doswiadczenia zawodowego w pracy na stanowiskach
zwiazanych ze sprawami kadrowymi

3. Znajomosc¢ obstugi podstawowych programoéw komputerowych pakietu
oprogramowania MS Office (World, Excel, Outlook)

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa pracy.




Posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich oraz brak karalnosci za
przestepstwa z checi zysku [ub innych pobudek.

Obywatelstwo polskie.

Pozgdane cechy osobowosci: sumiennosé, punktualnosé, systematycznosé,
komunikatywno$¢, umiejetnosc pracy w zespole.

Znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP i SILPweb)
w stopniu umozliwiajagcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych
zadai.

Znajomos¢ Elekironicznego Obiegu Dokumentaciji EZD.

Ukoniczone kursy i szkolenia w zakresie zadan wykonywanych na wiw
stanowisku.

Ogdlny zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1.

Calos¢ spraw z zakresu kadr, m. in. dokumentacja pracownicza, absencje,
ZFS$S, szkolenia.

2. Obstuga, w ramach SILP i SILPweb modutu Kadry i Place w zakresie kadr.
3. Prowadzenie sekretariatu.
4. Przyjmowanie korespondencji w EZD, prowadzenie skladéw chronologicznych.
Oferujemy: y
1. Wynagrodzenie adekwatne do posiadanych umiegjetnosci,
2. Swiadczenia socjalne oraz zdrowotne,
3. Rozwdj poprzez szkolenia.
Wymagane dokumenty:
1. CV z dokiadnym opisem pracy zawodowej.
2. List motywacyjny.
3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe.
4. Kopie dokumeniéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje.
5. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeiwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.
6. Kwestionariusz osobowy.
7. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych i

niekaralnosci.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty ( podpisane / potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem ) wraz
z adresem do korespondencji oraz numerem telefonu nalezy sktadaé¢ do dnia
20.11.2023 r. do godziny 15:00 poczia tradycyjng lub osobiscie na adres:
Nadlesnictwo Radziwittow ul. Senatoréwka 2/2, 96-330 Puszcza Marianska z
klauzula: ,,Nabor na stanowisko ds. pracowniczych / sekretarka”.

O terminie ziozenia dokumentéw decyduje data ich wplywu do nadlesnictwa.

Dokumenty zlozone po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane i bez
otwierania koperty zostang odestane na podany adres korespondencyjny nadawcy.




Procedura rekrutacyjna:

a) przeglad ztozonych ofert przez komisje rekrutacyjng powotang przez
Nadlesniczego oraz ocena przestanych dokumentéw aplikacyjnych zgodnie z
opracowanymi Kryteriami.

b) wytonienie 3 kandydatéw oraz zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng. Komisja
rekrutacyjna, po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej przedtozy swoje
rekomendacje Nadlesniczemu,

c) dokonanie wyboru 1 osoby przez Nadle$niczego.

Oferowane warunki zatrudnienia:

a) zawarcie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony
1 roku z mozliwoscig przedituzenia na czas nieokreslony,

b) dobre warunki pracy i ptacy zgodnie z przepisami obwiazujagcymi w Lasach
Panstwowych,

c) sprzyjajace warunki rozwoju i podnoszenia umiejetnosci zawodowych,
d) praca w fachowym zespole.

Postanowienia koncowe:

a) wszyscy kandydaci bioracy udziat w rekrutacji zostana powiadomieni o jej

wynikach,

b) warunkiem zatrudnienia bedzie orzeczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku ds.
pracowniczych / sekretarka,

c) Nadles$nictwo Radziwittdw nie zapewnia mieszkania,

d) Nadlesnictwo Radziwittéw nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem,

e) po zakoriczonej rekrutacji dokumenty aplikacyjne mozna bedzie odebrac
w terminie 30 dni od dnia zakoriczenia rekrutacji, po tym terminie nie
odebrane dokumenty zostang komisyjne zniszczone i trwale usuniete,

f) do udzielania informacji na temat rekrutacji upowazniona jest: Anna Medwid
Specjalista ds. kadr tel. (46) 831-01-10

g) Nadlesniczy Nadlesnictwa Radziwittbw moze uniewazni¢ rekrutacje na
stanowisko ds. pracowniczych / sekretarka na kazdym etapie postepowania,
bez podania przyczyny.

Zataczniki:

1. Kwestionariusz osobowy
2. oSwiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych i niekaralnosci
3. oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych




