PANSTWOWE GOSPODARSTWO LESNE LASY PANSTWOWE
LESNY BANK GENOW KOSTRZYCA

ogtasza nabor wewnetrzny na stanowisko

REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH
W ZESPOLE ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYM

Miejsce pracy: Mitkéw, powiat karkonoski

Lesny Bank Gendw Kostrzyca jest jednostkg organizacyjng Laséw Panstwowych, ktéra w roku 1996
rozpoczeta gromadzenie oraz dlugotrwate przechowywanie zasobéw genowych drzew
i krzewow lesnych oraz monitoring jakosci materialu rozmnozeniowego w postaci nasion
Z najcenniejszych obiektow nasiennych Laséw Panstwowych oraz z parkéw narodowych,
rezerwatow i pomnikow przyrody.

W celu uzyskania dodatkowych informacji na nasz temat zapraszamy do odwiedzenia naszej witryny
internetowej www.lbg.lasy.gov.pl.

Rekrutacja wewnetrzna kierowana jest do pracownikow Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe zatrudnionych na podstawie umowy o prace w dniu podpisania
ogtoszenia o naborze na stanowisko.

. Opis stanowiska:

1.
2.
3.

© o N oo

11.

12.

Organizacja pracy sekretariatu.
Obstuga korespondencji i rozmow telefonicznych.

Zarzadzanie sprawnym obiegiem dokumentdéw, koordynowanie przestrzegania instrukciji
kancelaryjnej.

Koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem wewnetrznych aktow prawnych, w tym ich
opracowywanie w zakresie zleconym przez przetozonego.

Koordynowanie i obstuga wewnetrznych narad.

Organizowanie wyjazdow stuzbowych Dyrektora oraz prowadzenie kalendarza spotkan.
Zaopatrywanie jednostki w materiaty biurowe.

Obstuga BIP jednostki w powierzonym zakresie.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia oraz likwidacjg szkod
majatkowych.

. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, $ledzenie sposobu ich zatatwienia oraz

sporzadzanie informacji z tego zakresu.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z uzytkowaniem i wynajmowaniem pokoi
goscinnych, prowadzenie dziatah marketingowych w tym zakresie.

Wsparcie pracownikow zespotu w biezgcych sprawach.

Il. Warunki pracy:

1.

2.

Umowa o prace na czas okreslony w petnym wymiarze czasu pracy, docelowo z mozliwoscig
zatrudnienia na czas nieokreslony w przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy.

Miejsce wykonywania pracy: Lesny Bank Genéw Kostrzyca, Mitkow 300, 58-535 Mitkow.

lll. Wymagania obowigzkowe:

1.
2.

Wyksztatcenie wyzsze lub w trakcie studiéw pozwalajgce podjgc prace na petny etat.
Minimum rok doswiadczenia w obszarze pracy na podobnym stanowisku.


http://www.lbg.lasy.gov.pl/

IV. Wymagania dodatkowe:

1.

2.
3.

Inne kwalifikacje i umiejetnosci w zakresie zarzgdzania biurem, archiwizacji dokumentow,
formatowania dokumentow, tworzenia wewnetrznych aktéw prawnych lub podobne.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, pakietu MS Office i urzadzen biurowych.
Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym w mowie i pismie.

V. Pozadane cechy osobowosci i umiejetnosci:

VL.

VIL.

1.
2.

3.
4.

Bardzo dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ samodzielnej analizy i oceny danych.
Doktadnos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan, odpowiedzialnos¢ za wynik
wykonywanej pracy.

Komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wysoka kultura osobista i zdolnosci interpersonailne.

Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

Pisemne zgtoszenie do konkursu w formie listu motywacyjnego.
Curriculum vitae.

Dokumenty potwierdzajgce wyksztalcenie, uprawnienia, dodatkowe kwalifikacje
i umiejetnosci (oryginaty dokumentow do wgladu na rozmowie kwalifikacyjnej).

Dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe w zakresie okreslonym w pkt. 111.2
oraz pozostatym m.in. $wiadectwa pracy, referencje, zakresy czynnosci, zaswiadczenia
(oryginaty dokumentow do wglgdu na rozmowie kwalifikacyjnej).

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych, stanowigcy
zatgcznik do oferty pracy.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach konkursu
na stanowisko: referent ds. administracyjnych w Le$snym Banku Genéw Kostrzyca,
zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6éb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, ztozone pod ,Klauzulg informacyjng dla kandydatéw do pracy w Lesnym Banku
Gendw Kostrzyca”, stanowigcg zatgcznik do oferty pracy.

Termin i miejsce sktadania ofert:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:

1) przestaé pocztg tradycyjng lub ztozy¢ w sekretariacie LeSnego Banku Gendw Kostrzyca,
Mitkéw 300, 58-535 Mitkdw, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabdor na stanowisko:
referent ds. administracyjnych”;
lub

2) przestaé pocztg elektroniczng na adres malgorzata.sulek@lbg.lasy.gov.pl w tytule
wiadomosci wpisujac: ,Nabor na stanowisko: referent ds. administracyjnych”.

Termin na ziozenie dokumentéw aplikacyjnych uptywa dnia 26 stycznia 2024 r.
o godz. 15:00. W przypadku przestania dokumentéw pocztg tradycyjng decyduje data
i godzina wplywu dokumentdéw do sekretariatu Lednego Banku Gendw Kostrzyca.

Aplikujgc drogg elektroniczng kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
w celach konkursu na stanowisko: referent ds. administracyjnych w Lesnym Banku Genow
Kostrzyca, w zakresie okreslonym w wyzej przywotanej ,Klauzuli informacyjnej dla
kandydatéw do pracy w Lesnym Banku Genéw Kostrzyca”.

Zgtoszenia kandydatéw niespetniajgce wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu
o konkursie nie beda rozpatrywane.

Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.


mailto:malgorzata.sulek@lbg.lasy.gov.pl

6. Na rozmowy kwalifikacyjne bedg zaproszeni kandydaci wytonieni w pierwszym etapie
rekrutacji na podstawie analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem warunkéw
przystgpienia do postepowania konkursowego, okreslonych w pkt. Ill.1-2.

7. O wynikach kwalifikacji do kolejnych etapéw postepowania wszyscy kandydaci zostang
poinformowani na wskazany do kontaktu adres.

8. Dyrektor Lesnego Banku Genow Kostrzyca moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie
postepowania bez podawania przyczyny.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznieni sg:

— P. Marcin Beza — Zastepca Dyrektora Lesnego Banku Genow Kostrzyca, tel. 513 192 407
— P. Dorota Jasik — Sekretarz, tel. 503 357 513

— P. Matgorzata Sutek — Starszy Specjalista ds. kadrowych, tel. 75 7131048 wew. 114.

Zatgczniki do oferty pracy:
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych.
2. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Lesnym Banku Genow Kostrzyca.

Zn. spr.: DK.1101.2.2024

Mitkow, dnia 09.01.2024

Anna Wondotowska-Grabowska
Dyrektor LBG Kostrzyca

/podpisano elektronicznie/
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