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Jugow, dn. 05.07.2024 r.

Zn.spr.: NK.1102.5.2024

W oparciu o Zarzadzenie nr.14/2020 z dnia 07.07.2020 r. Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska pracy w biurze i jednostkach organizacyjnych Regionalnej

Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu.

NADLESNICTWO JUGOW OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ref./spec. ds. administracyjnych

1. Nazwa i adres jednostki:

Nadlesnictwo Jugoéw, ul. Gtéwna 149, 57-430 Jugow

2. Nazwa stanowiska pracy: ref./spec. ds. administracyjnych
3. Adresaci naboru:

Oferta sktadana jest do:

- pracownikow aktualnie zatrudnionych w PGL LP,

4. Wymagania obligatoryjne:

- obywatelstwo polskie

- korzystanie w petni z praw publicznych.

- wyksztatcenie srednie i minimum 1 rok stazu pracy na podobnym stanowisku

- umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office oraz urzgdzen biurowych

- znajomos¢ zasad pisowni i tatwosS¢ w prowadzeniu korespondencji- znajomosc¢
obstugi komputera, a w szczegolnosci pakietu MS Office, World, Excel, Outlook

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy.

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

5. Wymagania dodatkowe/fakultatywne:

- znajomos¢ EZD Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg
- ukonczone/ w trakcie ksztatcenie w kierunku: administracyjnym lub pokrewne
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- znajomos$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP)
- ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem
- posiadanie prawa jazdy kat. B

Od kandydata/ki oczekujemy:

- wysokiej kultury osobistej,

- odpornosci na stres,

- umiejetnosci pracy pod presjg czasu,

- komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w zespole,

- umiejetnosci organizacji pracy,

- odpowiedzialnosci i rzetelnosci,

- wysokiej kultury osobistej i pozytywnego nastawienia do ludzi

- przyjaznego stosunku w kontaktach z interesantami i pracownikami nadles$nictwa
- dyspozycyjnosci i duzej motywaciji do pracy

- dokfadnosci i dbania o szczegoty

6. Zakres zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie sekretariatu Nadlesnictwa, w tym:

- przyjmowanie interesantow,

- obstuga urzgdzen biurowych,

- odbieranie telefondw,

- przyjmowanie i wysytanie korespondencji firmowej oraz przesytek kurierskich,

- przyjmowanie, rejestrowanie, i wysytka korespondencji w systemie elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg EZD

- ewidencja poczty przychodzgcej i wychodzacej,

- segregowanie poczty internetowej,

koordynacja obiegu dokumentéw i zapewnienie wtasciwego przeptywu informaciji,

nadzorowanie przeptywu informacji oraz dokumentéw firmowych

Umawianie spotkan i prowadzenie terminarza spotkan Nadlesniczego

Prowadzenie biblioteczki Nadlesnictwa

Prowadzenie ewidenc;ji pieczatek

Prowadzenie rejestru umoéw i zamowien

Obstuga narad, szkolen i spotkan stuzbowych organizowanych przez nadlesnictwo

Sporzadzanie dziennikdw obecnosci oraz harmonogramow pracy robotnikow

administracji

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniem prasy, czasopism, publikacji.

N akowd
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7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z adresem do korespondencji oraz numerem telefonu i adresem
poczty e-mail, opatrzony wtasnorecznym podpisem,

b) CV

c) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych

(zatgcznik nr 1)

d) kserokopia dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia.

e) oSwiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zatgcznik nr 2)

f) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw cywilnych i obywatelskich oraz
o niekaralnosci (zatagcznik nr 3)

8.0Oferujemy warunki zatrudnienia:

1) Praca w petnym wymiarze czasu pracy,

-zatrudnienie na czas okreslony 6 miesiecy na okres trzech miesiecy, a w przypadku
spetnienia oczekiwan pracodawcy z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony.
2) Przewidywany termin rozpoczecia pracy — sierpien/wrzesien 2024 r.

3) zadania wykonywane bedg na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, praca
przy monitorze moze przekraczac cztery godziny dziennie.

4) Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania.

9.Forma i termin skladanie dokumentéw:

1) Komplet dokumentéw (zawierajgcych réwniez numer telefonu, adres do
korespondenciji i adres e-mail kandydata) nalezy przestaé¢ poczta/poczta kurierska lub

dostarczy¢ osobiscie do sekretariatu Nadlesnictwa w terminie do dnia 29.07.2024 r. do
godz. 12:00 na adres: Nadlesnictwo Jugow ul. Gtéwna 149 , 57-430 Jugdw
w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Naboér na wolne stanowisko pracy ref./spec. ds.
administracyjnych w Nadlesnictwie Jugow”.

2) Dokumenty , ktére wptyng do Nadlesnictwa po w/w terminie nie bedg rozpatrywane
(w przypadku przesyiki pocztowej liczy sie data stempla pocztowego).

3) Dokumenty przestane drogg elektroniczna nie bedg rozpatrywane, a zatgczone
dokumenty zostang usuniete.

Otwarcie ofert nastapi w Nadlesnictwie Jugéw w dniu 29.07.2024 r.
0 godz. 12:15
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10.Dodatkowe informacje:

1). Do udzielania informacji w sprawie rekrutacji upowazniona jest Anita Peszek
Tel. 74 872 24 52

2). Nadlesnictwo Jugéw zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne i zakwalifikowani/e do Il etapu
naboru w terminie do 7 dni od dnia otwarcia ofert.

3) O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub elektronicznie.

4) Nadlesnictwo Jugow nie odsyta ztozonych dokumentéw oraz nie zwraca
poniesionych kosztow zwigzanych z rekrutacjg. Ztozone dokumenty bedzie mozna
odebrac w terminie 1 miesigca od dnia zakonczenia procesu naboru, a po tym
terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Jugédw moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyn.

Zatgczniki :

1.Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika.
2. Klauzula informacyjna dla kandydatoéw do pracy.

3. Oswiadczenie kandydata

Elektronicznie

KrzySZ podpisany przez

Krzysztof Flis

1 ¢ Data: 2024.07.11
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