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Zn. spr.: NK.1101.37.2024

Ogloszenie o naborze zewnetrznym na wolne stanowisko:
Robotnik obstugi — Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

I. Nazwai adres jednostki

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Jabtonna

ul. Wiejska 20, 05-110 Jabtonna

Il. Tryb postepowania rekrutacyjnego

1. Postepowanie rekrutacyjne prowadzone jest w trybie naboru zewnetrznego
w oparciu o wytyczne zawarte w Zarzgdzeniu nr 40 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie z dnia 26.09.2022 r. w sprawie
zasad naboru i wprowadzenia regulaminu rekrutacji na wolne stanowiska
pracy w jednostkach nadzorowanych oraz biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Warszawie.

I11. Okreslenie stanowiska
Robotnik obstugi — Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. obstugi sekretariatu:

1. Prowadzenie sekretariatu Nadlesnictwa Jabtonna zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng obowigzujgcg w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe oraz w oparciu o system Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD).

2. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych =z obstugg sekretariatu,
a w szczegolnosci:

a. przyjmowanie irejestrowanie korespondencji w systemie EZD, a takze
prowadzenie skladow chronologicznych,

b. wysytka korespondenciji z wykorzystaniem systemu EZD,

C. obstuga interesantéw oraz kierowanie interesantéw do odpowiednich
komorek,

d. obstuga centrali telefonicznej,

e. obstuga poczty elektroniczne;.

2. Zapewnianie sprawnego funkcjonowania sekretariatu Nadle$nictwa
Jabtonna, prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z jego obstugg
logistyczng i techniczng.

3. Organizacja pracy sekretariatu Nadle$nictwa Jabtonna poprzez planowanie
i ustalanie termindbw spotkan, wydarzen, konsultacji, wizyt, narad,
uroczystosci itp.

4. Prowadzenie terminarza  spotkan Nadlesniczego oraz Zastepcy
Nadles$niczego.

5. Obstuga spotkan i gosci Nadlesniczego oraz Zastepcy Nadlesniczego.

6. Przyjmowanie od pracownikdéw, przygotowanie do podpisu pism
i przedktadanie ich Nadlesniczemu.

7. Tworzenie pism urzedowych, artykutdw, zestawien oraz prezentacji
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na polecenie Nadlesniczego oraz Zastepcy Nadlesniczego.

8. Dbanie o wyposazenie zaplecza sekretariatu, dokonywanie niezbednego
zaopatrzenia w artykuly (np. spozywcze, biurowe, dekoracyjne) wigcznie
z obstugg spotkan i narad organizowanych na sali konferencyjnej
nadlesnictwa.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami pocztowymi, w tym
merytoryczne przygotowywanie i obstuga umow w tym zakresie oraz
opisywanie i rozliczanie faktur kosztowych.

10.Prowadzenie kontrolki akt zwigzanych z funkcjonowaniem biblioteczki
nadlesnictwa.

11.Prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien.

12.Prowadzenie ewidencji przyjec¢ interesantdw w sprawie skarg i wnioskow.

13.Kierowanie samochodami stuzbowymi, w tym zawozenie i odbieranie
korespondencji z urzedéw pocztowych oraz innych urzedéw i instytuciji.

14.Biezgce Sledzenie przepisow i stosowanie ich, w wypetianiu swoich
obowigzkow.

15.Sporzgdzanie analiz, ewidencji, rejestrow i sprawozdan z zakresu zleconych
zagadnien.

16.Przygotowanie dokumentacji z zakresu swojego dziatania do archiwizacji.

17.Dokonywanie zleconych zakupow w imieniu nadlesnictwa.

18.Zaktadanie adresow kontrahentow.

19.0bstuga komputera i urzgdzen biurowych.

20.Dbanie o majgtek Nadlesnictwa.

21.Dbanie o czystos¢, fad i porzadek w sekretariacie Nadlesnictwa Jabtonna.

22.Kreowanie i dbanie o pozytywny wizerunek Nadlesnictwa oraz Laséw
Panstwowych.

Szczeqgdtowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

Predyspozycje osobowe pozadane na ww. stanowisku:

+ bardzo dobra i efektywna organizacja pracy,

* umiejetno$¢ planowania i realizowania zatozen,

* uprzejmosc¢, komunikatywnosc¢, otwartosé,

+ wysoka kultura osobista i pozytywne nastawienie do ludz,
* sumiennos¢, dokfadnosc, rzetelnosc,

» kreatywnosc,

* poufnosc,

* punktualnosg,

* umiejetno$¢ pracy w zespole,

* radzenie sobie w pracy pod presjg czasu i odpornos¢ na stres.

V. Warunki zatrudnienia:
1. Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Jabtonna, ul. Wiejska 20,
05-110 Jabtonna.

2. Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony, z mozliwoscig

przediuzenia na czas nieokreslony.

Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy w godzinach 7:30 — 15:30.

4. Wynagrodzenie zgodne z Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym Pracy dla
Pracownikéw PGL LP z dnia 29.01.2997 r. z pdzniejszymi zmianami.

w

VI. Wymagania niezbedne:
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. Wyksztalcenie wyzsze.
. Doswiadczenie zawodowe - staz pracy minimum 1 rok.
. Obstuga komputera i innych urzgdzen peryferyjnych oraz oprogramowania

MS Office.

. Prawo jazdy kat. ,B" .

. Obywatelstwo polskie.

. Posiadanie petni praw publicznych i obywatelskich.

. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wyzej wymienionym

stanowisku pracy.

. Niekaralnos¢ sgdowa za przestepstwa z checi zysku lub z innych niskich

pobudek.

VIl. Wymagania dodatkowe:

1
2.

3
4.
5

. Wyksztatcenie wyzsze kierunkowe tj. administracja.

Doswiadczenie na podobnym stanowisku tj. praca w sekretariacie lub dziale
administracyjnym lub innym dziale zajmujgcym sie obstugg biura.

. Kursy/szkolenia w zakresie obstugi sekretariatu.

Znajomos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP).

. Znajomos¢ obstugi systemu Elekironicznego Zarzgdzania Dokumentacjg

(EZD).

VIll. Wymagane dokumenty:

1.

no

10.

CV wraz z doklkadnym przebiegiem pracy zawodowej oraz z danymi
kontaktowymi tj: adres korespondencyjny, numer telefonu, e-mail —
opatrzone wtasnorecznym podpisem;

List motywacyjny — opatrzony wilasnorecznym podpisem.

Kserokopie/skany dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
opatrzone wilasnorecznym podpisem oraz potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata.

Kserokopie/skany  dokumentow  potwierdzajgcych  przebieg  pracy
zawodowej, $wiadectwa pracy Ilub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
potwierdzajgce minimalny staz pracy okreslony dla stanowiska, opatrzone
wlasnorecznym podpisem oraz potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
przez kandydata.

Kserokopie/skany dokumentéw potwierdzajgcych posiadane ukonczone
kursy lub szkolenia w zakresie obstugi sekretariatu, opatrzone
wlasnorecznym podpisem oraz potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem
przez kandydata.

Zalgcznik nr 1 — Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy w LP,
opatrzony wlasnorecznym podpisem.

Zatgcznik nr 2 — Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg
informacyjng, opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Zalgcznik nr 3 — Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji, opatrzone
wlasnorecznym podpisem.

Zalgcznik nr 4 — O$wiadczenie kandydata dotyczgce wymagan niezbednych,
opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Zalgcznik nr 5 — OsSwiadczenie kandydata dotyczgce wymagan
dodatkowych, opatrzone wlasnorecznym podpisem.
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IX. Termin i miejsce skitadania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢, w terminie do dnia 24 czerwca
2024r. do godz. 15:30, wg wyboru kandydata w jednej z nizej wymienionych
form:

a) w formie papierowej dostarczonej w zamknietej kopercie w formie
przesytki lub osobiscie w sekretariacie PGL LP Nadle$nictwa
Jabfonna, ul. Wiejska 20, 05-110 Jabtonna, z dopiskiem na kopercie:
,Nabér na stanowisko Robotnika obstugi — Stanowisko ds.
obstugi sekretariatu”.

Nadlesnictwo czynne jest w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku

w godzinach 7:30 do 15:30.

b) w formie elektronicznych kopii dokumentéw dostarczonych pocztg
elektroniczng, na adres: jablonna@warszawa.lasy.gov.pl, z dopiskiem
w temacie wiadomosci: ,Nabdér na stanowisko Robotnika obstugi
— Stanowisko ds. obstugi sekretariatu”.

c) w formie dokumentéw sporzgdzonych elektronicznie opatrzonych
elektronicznym podpisem kwalifikowanym, osobistym lub zaufanym
dostarczonych pocztg  elektroniczng, na adres: adres:
jablonna@warszawa.lasy.gov.pl, z dopiskiem w temacie wiadomosci:
zNabor na stanowisko Robotnika obstugi — Stanowisko ds.
obstugi sekretariatu”.

2. Za date doreczenia dokumentow uwaza sie date wplywu dokumentow do
Nadlesnictwa. Dokumenty, ktére wptyng do Nadlesnictwa po terminie
wskazanym jak wyzej, nie beda rozpatrywane.

X. Etapy wyboru kandydata:

1. Wybdr kandydata na stanowisko bedzie przeprowadzony w dwoch etapach:
a)ocena ziozonych dokumentow aplikacyjnych (formalna i merytoryczna)
b)rozmowa kwalifikacyjna/test kwalifikacyjny *

2. Kandydaci spetiajgcy wymagania formalno-merytoryczne i zakwalifikowani do

kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie Ilub pocztg

elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu wyboru . rozmowy
kwalifikacyjnej/testu kwalifikacyjnego*

3. Nadlesnictwo Jabfonna zastrzega sobie prawo do zaproszenia na rozmowe

kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow.

4. Kandydaci podczas rozmowy kwalifikacyjnej obowigzani bedg okaza¢ oryginaty

dokumentéw, potwierdzajgcych spetnianie wymagan okreslonych w ogtoszeniu.

Oryginaty zlozonych kserokopii dokumentow aplikacyjnych prosimy zabra¢ do

wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Celem rozmowy kwalifikacyjnej bedzie nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w aplikacji i uzyskanie dodatkowych

informacji, ktére pozwolg na oszacowanie moZliwos$ci realizowania przez niego

zadan przypisanych danemu stanowisku.

Xl. Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sie
o zatrudnienie, moga by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie
ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko.
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8.

9.

Dokumenty aplikacyjne wplywajgce do Nadlesnictwa pozaogtoszeniem
nie sg przyjmowane.

Dokumenty aplikacyjne zlozone w terminie uwaza sie za ostateczne, nie
stosuje sie zasady uzupetniania brakujgcych dokumentéw po wyznaczonym
terminie.

CV, list motywacyjny i oswiadczenia wymagajg wiasnorecznego podpisu
kandydata do zatrudnienia. Oswiadczenie niepodpisane traktuje sie jako
niebyte

Dokumenty skladane w formie kserokopii powinny by¢ poswiadczone
»Za zgodnos¢ z oryginalem” przez kandydata tzn. powinny zawiera¢
klauzule ,za zgodnosé¢ z oryginalem” oraz wlasnoreczny podpis
kandydata na kazdejstronie dokumentu. Brak na kserokopii dokumentu
klauzuli ,za zgodnos¢ z oryginatem” i wiasnorecznego podpisu
kandydata powoduje, ze dokument traktuje sie jako niebyly.

. Nadlesnictwo Jabtonna nie odsyta Zozonych przez kandydatéw dokumentéw

i nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wybrany do zatrudnienia
w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedg komisyjnie zniszczone, jezeli

po uptywie dwoch tygodni od zakonczenia naboru kandydat nie zgtosi sie po
ich odbior osobiscie.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Jabtonna moze uczestniczy¢ w kazdym etapie
postepowania rekrutacyjnego.

Nadlesniczy  Nadlesnictwa Jabtonna zastrzega sobie prawo do
uniewaznienia Naboru na kazdym etapie rekrutacji bez podania przyczyny.

10.Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46M/E
(Dz. Urz. UE. L. 2016.119.1), dalej RODO, Nadlesnictwo Jabtonna w
zatgczniku do ogtoszenia zamieszcza klauzule informacyjng o postepowaniu
z danymi osobowymi uzyskanymi na potrzeby rekrutaciji.

11.Do udzielenia informacji na temat rekrutacji upowaznieni sg:

Starszy Specjalista ds. kadr i pfac - Agnieszka Borowska tel. +48 505 049
776
Sekretarz - tukasz Wolski tel. +48 695 340 084.

Artu r Elektronicznie

podpisany przez Artur

ZblgnleW Zbigniew Zakolski

. Data: 2024.06.17
Zakolski 12:24:24 +0200'
(podpis Nadlesniczego
lub osoby upowaznionej)

Zataczniki:

1. Zatgcznik nr 1 — Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.
2. Zatgcznik nr 2 — Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg
informacyjng.
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3. Zatgcznik nr 3 — Oswiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji.

4. Zalgcznik nr 4  — Oswiadczenia kandydata dotyczgce wymagan niezbednych.
5. Zalgcznik nr 5 — Oswiadczenia kandydata dotyczagce wymagan dodatkowych.
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