Nadlesnictwo Radziwilléw ogtasza nabér wewnetrzny
na wolne stanowisko pracy
referent ds. administracyjno — gospodarczych

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Radziwittéw

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

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

2. Adresaci naboru:
W naborze wewnetrznym mogg uczestniczyc¢ tylko i wytgcznie pracownicy zatrudnieni
wewngtrz PGL LP na podstawie umowy o prace, w dniu podpisania ogtoszenia
0 naborze na stanowisko.

3. Wymaganie niezbedne:

a) Wyksztatcenie wyzsze lub srednie i trzy lata pracy na podobnym stanowisku.
b) obywatelstwo polskie,

c) Znajomos¢ obstugi podstawowych programow komputerowych pakietu
oprogramowania MS Office World, Excel, Outlook.

d) posiadanie prawa jazdy kategorii B.

4. Dodatkowe oczekiwania majace wplyw na ocene kandydata:

a) znajomos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP
i SILPweb) w stopniu umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji
powierzonych zadan,

b) znajomos$¢ Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EZD

Cc) znajomosC¢ obstugi podstawowych programow komputerowych pakietu
oprogramowania MS Office World, Excel, Outlook.

d) Kkurs archiwisty,

e) pozadane cechy:

* punktualnosg,

* odpowiedzialnosg,

* samodyscyplina,

* systematycznosc,

* umiejetnos¢ pracy w zespole,
* komunikatywnos¢,

* umiejetnos¢ organizacji pracy.



5. Ogolny zakres obowigzkéw na stanowisku referenta ds. administracyjno -

gospodarczych:

a) sprawowanie kontroli nad magazynem Nadlesnictwa,

b) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki transportowej,

c) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki mieszkaniowe;j

d) prowadzenie archiwum zaktadowego

e) pilnowanie terminowosci uméw dotyczgcych obstugi telefonicznej, internetowej
Nadlesnictwa oraz innych spraw z tym zwigzanych,

f) prowadzenie ksigzki kontroli obiektow budowlanych,

g) obstuga administracyjna siedziby Nadlesnictwa.

h) obstuga BDO, sprawozdawczosc,

i) obstuga KOBIZE, sprawozdawczosgé,

j) obstuga CEEB, sprawozdawczosc,

k) obstuga sprawozdawczosci GUS z zakresu obowigzkéw.

6. Wymagane dokumenty:

a) CV wraz z opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach
i innych dodatkowych uprawnieniach,

c) wypetniony przez kandydata kwestionariusz osobowy —zatgcznik nr 1,

d) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych
i niekaralnosci - zatgcznik nr 2,

e) klauzula informacyjna o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych ,dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne
stanowisko zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 o Ochronie danych
osobowych Dz.U. z 2018 poz. 1000 wraz z klauzula informacyjna RODO —
zatgcznik nr 3

7. Termin i miejsce skiadania:

a) wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji i numerem
telefonu nalezy sktadac osobiscie lub przesyta¢ pocztg tradycyjng do dnia
13.09.2024 r., do godziny 15:00. Adres do korespondenc;ji: Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Radziwittéw ul. Senatorowka 2/2, 96-330 Puszcza Marianska,
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko referent ds. administracyjno -
gospodarczych”

b) dokumenty, ktére wptyng do Nadle$nictwa po wyzej wskazanym
terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Procedura rekrutacyjna:

a) przeglad ztozonych ofert przez komisje rekrutacyjng powotang przez
Nadlesniczego oraz ocena przestanych dokumentow 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 jednej osoby przez Nadlesniczego.

9. Oferowane warunki zatrudnienia:
a) zawarcie umowy O prace w petnym wymiarze czasu pracy na czas
okreslony 1 roku z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,
b) dobre warunki pracy i ptacy zgodnie z przepisami obwigzujgcymi
w Lasach Panstwowych,
C) sprzyjajgce warunki rozwoju i podnoszenia umiejetnosci zawodowych,
d) praca w fachowym zespole.

10. Postanowienia koncowe:

a) wszyscy kandydaci biorgcy udziat w rekrutacji zostang powiadomieni o jej

wynikach,

b) warunkiem zatrudnienia bedzie orzeczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku referent ds.
administracyjno — gospodarczych,

¢) Nadlesnictwo Radziwittdw nie zapewnia mieszkania,

d) Nadlesnictwo Radziwittdw nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem,

e) po zakonhczonej rekrutacji dokumenty aplikacyjne mozna bedzie odebraé
w terminie 14 dni od dnia zakonczenia rekrutacji, po tym terminie nie
odebrane dokumenty zostang komisyjne zniszczone i trwale usuniete,

f) do udzielania informacji na temat rekrutacji upowazniona jest:
Sylwia Wieczorkiewicz — stanowisko ds. pracowniczych, tel. (46) 831-01-10

g) Nadlesniczy Nadlesnictwa Radziwittbw moze uniewazni¢ rekrutacje
na stanowisko referenta ds. administracyjno - gospodarczych na kazdym
etapie postepowania, bez podania przyczyny.

Zatgczniki:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika,

2. oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych i niekaralnosci,
3. klauzula informacyjna o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Elektronicznie
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