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Makow, dnia 12-04-2024
Znak spr.: NP.1101.20.2024

Nadlesnictwo Skierniewice ogtasza naboér zewnetrzny na

stanowisko referenta ds. obstugi sekretariatu

Nabor prowadzony jest w oparciu o uregulowania dotyczgce spdjnej polityki
kadrowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe, zawarte
w pismie Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych znak spr.: GK.013.127.2022 z

dnia 05 wrzesnia 2022r.

1. Organizator naboru:
Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Skierniewice
Zwierzyniec 2
96-100 Skierniewice
2. Okreslenie stanowiska pracy:
Referent ds. obstugi sekretariatu
3. Wymagania
- minimalne wymagania kwalifikacyjne: wyksztatcenie $rednie - staz pracy
minimum rok
- wymagania fakultatywne:
1. preferowane wyksztatcenie wyzsze
2. znajomos¢ pakietu biurowego MS Office
3. znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasdéw Panstwowych na poziomie EZD
4. znajomos¢ Ustawy o Lasach, Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwum zaktadowego, Instrukcji Kancelaryjnej PGL LP.

4. Opis stanowiska
1) wykonywanie czynnosci z zakresu obstugi kancelarii wprowadzajgcej do systemu

Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD), ktdéra miesci sie w
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sekretariacie Nadlesnictwa i jest miejscem skanowania przesytek wptywajgcych,

rejestrowania tych przesytek w systemie EZD oraz ich skfadowania,
2) prowadzenie w EZD przydzielonych spraw, ktory jest podstawowym sposobem

dokumentowania przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania spraw w Nadlesnictwie
oraz w systemie tradycyjnym, gdzie EZD wykorzystuje sie jako system

wspomagajacy,
3) czynnosci kancelaryjne, o ktorych mowa w pkt 1-2, wykonywane sg w oparciu o
zasady zawarte w Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitym rzeczowym wykazie akt,
organizacji i zakresu dziatania  archiwum

W  sprawie
zaktadowego/sktadnicy akt obowigzujgcych w Lasach Panstwowych oraz w

Instrukcji
aktualnych uregulowaniach wewnetrznych Nadlesniczego, w tym zakresie,
4) organizacja pracy sekretariatu poprzez planowanie i ustalanie terminow spotkan,

konsultacji, wizyt, itp. oraz dbanie o jego utrzymanie,
5) obstuga narad gospodarczych,
6) rozliczanie i kontrola merytoryczna ustug pocztowych oraz ustug

telekomunikacyjnych,

7) obstuga urzadzen biurowych, w tym praca w Systemie Informatycznym Laséw
uprawnien i odpowiedzialnosci,

Panstwowych.
Szczeqotowy zakres obowiazkdéw  stuzbowych,

ustalony zostanie po zatrudnieniu.

5. Wymagane dokumenty

adresem poczty e-mail - opatrzone wtasnorecznym podpisem,
2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, w tym wymagane
(oryginaty tych

1) CV oraz list motywacyjny z adresem do korespondencji, oraz numerem telefonu i
kwalifikacje zawodowe, staz pracy, ukonczone kursy i szkolenia dotyczgce
na ktore jest prowadzona rekrutacja

stanowiska pracy,
dokumentow do wgladu podczas ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej),
3) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych

(zatgcznik nr 1 do ogtoszenia),

4) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadle$nictwie Skierniewice,
w zwigzku z przetwarzaniem ich danych osobowych (zatacznik nr 2 do
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5) oswiadczenie kandydata (zatgcznik nr 3 do ogtoszenia).

7. Warunki zatrudnienia:

1) umowa o prace - pierwsza na czas okreslony,

2) rodzaj pracy: referent ds. obstugi sekretariatu, stosownie do przydzielonego
zakresu obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialno$ci na danym
stanowisku pracy,

3) miejsce wykonywania pracy: biuro Nadle$nictwa Skierniewice,

4) wymiar czasu pracy: petny etat,

5) wynagrodzenie zgodne z zasadami okre$lonymi w Ponadzaktadowym Uktadzie
Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998 r. z p6zn. zm., z uwzglednieniem zasad
zawartych w zarzgdzeniu nr 43 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. w sprawie wprowadzenia minimalnych wysokosci
wspoétczynnikow wynagrodzenia zasadniczego na okreslonych stanowiskach w
regionalnych dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz nadlesnictwach
(zn. spr.: GK.100.3.2019),

6) dostepne $wiadczenia zdrowotne i socjalne, stosownie do odrebnych uregulowan

w tym zakresie.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:
1) wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w terminie do 24 czerwca

2024r. do godz. 15.00:

- poczta tradycyjng lub osobiscie w sekretariacie Nadle$nictwa - adres,
jak nizej:
Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Skierniewice
Zwierzyniec 2
96-100 Skierniewice
z dopiskiem na kopercie: "Dokumenty aplikacyjne na stanowisko

referenta ds. obstugi sekretariatu”,

2) o terminie ztozenia dokumentdéw decyduje data ich wptywu do Nadlesnictwa,
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3) dokumenty ztozone po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane i bez

otwierania koperty zostang odestane na podany adres korespondencyjny nadawcy.

10. Procedura rekrutacyjna:

1) proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadle$niczego Nadle$nictwa Skierniewice. Rekrutacja prowadzona bedzie w I
etapach:

a) etap | - weryfikacja ztozonych przez kandydatéw dokumentéw, pod wzgledem
spetnienia wymagan formalnym (niezbednych) oraz dodatkowych, za ktore
mozna otrzymac punkty,

b) etap Il - rozmowa kwalifikacyjna, w formie zadawania pytah kandydatom
(max. 3 osoby), ktorzy spetnili wymagania formalne oraz otrzymali najwiecej

punktow,

2) o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub pocztg elektroniczna, na wskazany przez nich numer telefonu

lub adres e-mail.

11. Informacje dodatkowe:

1) wyniki naboru nie sg podawane do publicznej wiadomosci,

2) postepowanie kwalifikacyjne i jego rozstrzygniecie jest ostateczne i nie podlega
zaskarzaniu i odwotaniu,

3) Nadlesniczy Nadle$nictwa Skierniewice zastrzega sobie prawo uniewaznienia
naboru, na kazdym jego etapie, bez podania przyczyny,

4) Nadlesnictwo Skierniewice zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi
kandydatami, ktorzy zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo
do powiadomienia wytgcznie wybranego kandydata o podjetej decyzji,

5) po zakonczonej rekrutacji, dokumenty aplikacyjne odrzucone na kazdym z
etapdw postepowania rekrutacyjnego, zostang trwale zniszczone. Dokumenty
kandydata wytonionego do zatrudnienia zostang dotgczone do jego akt
osobowych, po zatrudnieniu,

6) Nadlesnictwo Skierniewice nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z

naborem,
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7) wszelkie dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskaé telefonicznie,
w dni robocze, pod nr tel. 46 831-20-18 lub 19 od godz. 7:30 do godz. 14:30

osoba upowazniong do udzielenia informaciji, w przedmiotowym zakresie, jest
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Pan Kamil Czech - sekretarz w Nadlesnictwie Skierniewice.

Podpis/Zatwierdzam

NADLEBNICZY
NadlesnictwalSkietniewice

Jarostawy Linski
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