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Zn.spr. NK.1101.1.2022 Oborniki, dnia 15.02.2022 r.

Ogtoszenie
Nadle$niczego Nadlesnictwa Oborniki
w sprawie naboru na stanowisko
referenta ds. administracji
(nabér zewnetrzny)

1. Organizator rekrutac;ji:

Nadlesnictwo Oborniki,

Dagbréwka Lesna

ul. Gajowa 1,

64-600 Oborniki

e-mail: _oborniki@poznan.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:

Nabor prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na stanowiska pracy w
jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Poznaniu w prowadzony Zarzadzeniem nr 21 Dyrektora Regionalnej Dyrekc;ji
Laséw Panstwowych w Poznaniu

znak spr. DO.1101.51.2021.

3. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):
1. Przyjmowanie, dekretacja rachunkéw oraz ich merytoryczna obstuga.

2. Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci.

3. Kompletowanie otrzymanych i wystanych pism zarzadzen
i korespondencji.

4. Sporzadzanie analiz i sprawozdan z zakresu prowadzonych zagadnien.

Kontrola w zakresie utrzymania czysto$ci w pomieszczeniach biurowych
nadlesnictwa.

6. Zatatwianie i koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem
i zabezpieczeniem organizacyjno-technicznym szkolen i narad.

7. Sporzadzanie wnioskdéw dotyczgcych ubezpieczenia majatku

Nadles$nictwa.
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4. Termin zatrudnienia i miejsce wykonywania pracy:

1. Przewidywany termin rozpoczecia pracy marzec 2022 r.

2. Zatrudnienie na czas okre$lony, umowa o prace na okres 1 roku
z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokre$lony.

3. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

4. Praca biurowa wykonywana w systemie jednozmianowym
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00, w siedzibie
Nadlesnictwa Oborniki, Dgbréowka Lesna ul. Gajowa 1, 64-600 Oborniki.

5. Zadania wykonywane bedg na stanowisku wyposazonym w monitor
ekranowy, praca przy monitorze moze przekraczaé cztery godziny
dziennie.

6. Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania.

5. Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

1. Wyksztatcenie $rednie i co najmniej 1 rok pracy.

6. Wymagania fakultatywne:

1. Znajomos¢ obstugi programéw uzytkowych, SILP i SILP web (w
szczegdblnosci modut , Infrastruktura”).

2. Umiejetnosci analityczne, tworzenia zestawien w oparciu o dokumenty

Zrodtowe

Znajomo$¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Outlook),

Umiejetnos$é pracy w systemie EZD,

5. Predyspozycje osobowe: samodzielno$é, dobra organizacja pracy,
sumiennos$é, doktadnosé, rzetelnosé, dyspozycyjnosé, komunikatywnos$é,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

6. Prawo jazdy kat. B.

il

7. Wymagane dokumenty

1. CV wraz z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej- opatrzony
wiasnorecznym podpisem,

2. list motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym podpisem,

3. kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatceni oraz kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe opatrzone wtasnorecznym podpisem,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej
Swiadectwa pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu oraz potwierdzajgce
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minimalny staz pracy okreslony dla stanowiska, opatrzone wtasnorecznym
podpisem,

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane ukonczone kursy

i szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem, potwierdzone
wiasnorecznym podpisem,

6. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celoéw rekrutacji, opatrzone wtasnorecznym podpisem
(zatgcznik nr 1)

7. oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng (zatgcznik nr 2)

8. kwestionariusz osobowy kandydata do pracy w LP ( zatgcznik nr 3)

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw przez kandydatow :
Wymagane dokumenty wraz z danymi kontaktowymi np.:
adres korespondencyjny, numer telefonu, e-mail nalezy sktada¢
do 28.02.2022 roku do godziny 14:00 (decyduje data wptywu):
1. osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadle$nictwa Oborniki,

Dabréwka Lesna, ul. Gajowa 1, 64-600 Oborniki, w godzinach 7:00-15:00
od poniedziatku do pigtku

2. pocztg tradycyjng na adres: Nadle$nictwa Oborniki, Dgbréwka Lesna,
ul. Gajowa 1, 64-600 Oborniki, elektronicznie, na adres:
obornik@poznan.lasy.gov.pl,

3. Kazda z ww. form przestfania ofert powinna by¢ opatrzona klauzula:
,Nabor na stanowisko referenta ds. administracji” wraz
z danymi kontaktowymi np.: adres korespondencyjny, numer telefonu,
e-mail.
Dokumenty, ktére wptyng po terminie, nie beda rozpatrywane przez
komisje rekrutacyjna.

9. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalno-merytoryczne
i zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni
telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu
naboru.

2. Oryginaty ztozonych kserokopii dokumentéw prosimy zabraé¢ do wgladu
podczas rozmowy kwalifikacyjnej .

3. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest Specjalista

ds. pracowniczych - pani Matgorzata Jaworska (telefon: 61 2971302).

4. Aplikacje kandydatéw, ktérym nie zaproponowano nawigzania stosunku
pracy, zostang zwrdcone lub zniszczone (trwale usuniete z elektronicznych
no$nikéw danych) w terminie do 14 dni od zakohczenia postepowania
rekrutacyjnego.

5. Nadles$niczy Nadlesnictwa Oborniki moze uczestniczy¢ w kazdym etapie
postepowania rekrutacyjnego.

6. Nadlesniczy Nadlesnictwa Oborniki zastrzega sobie mozliwosé
uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.
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7. Nadlesnictwo Oborniki nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych
z rekrutacja.

8. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/\WWE
(Dz. Urz. UE. L. 2016.119.1), dalej RODO, Nadlesnictwo Oborniki w
zatgczniku nr 3 zamieszcza klauzule informacyjng o postepowaniu z
danymi osobowymi uzyskanymi na potrzeby rekrutaciji.
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ZASTEPCA NADIESNICZEGO
Na Horniki
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