(li’; Nadie$nictwo Niepotomice

Niepotomice, 20.06.2022 r.
Zn. spr.:.NK.1101.46.2022

OGLOSZENIE NADLESNICZEGO NADLESNICTWA NIEPOLOMICE
O NABORZE WEWNETRZNYM NA STANOWISKO STARSZEGO REFERENTA
DS. ADMINISTRACJI.

1. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Niepotomice

ul. Mysliwska 41

32-005 Niepotomice

Telefon: +48 12 281 15 66
niepolomice@krakow.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:

Rekrutacja prowadzona jest w oparciu o Regulamin naboru pracownikéw dla jednostek
nadzorowanych przez Dyrektora RDLP w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie
wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Parstwowychw
Krakowie nr 17 z dnia 14.07.2020 r.

3. Adresaci naboru:

Oferta skierowana jest do:

* pracownikéw aktualnie zatrudnionych w PGL LP, jak réwniez oséb, z ktérymi
pracodawca PGL LP rozwigzat stosunek pracy po dniu 2 kwietnia 2020 r.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do obowigzkow starszego referenta ds. administragji nalezg w szczegolnosci:

a) prowadzenie obstugi sekretariatu z wykorzystaniem Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacig;
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b) przyjmowanie i wysytanie przesytek kurierskich;

c) obstugiwanie centrali telefonicznej nadlesnictwa;

d) obstugiwanie urzadzer biurowych;

e) prowadzenie, wystawianie i ewidencjonowanie zezwolen wjazdu na teren
nadlesnictwa;

f) logistyczne przygotowywanie spotkan, narad, konferencji, szkolen i imprez;

g) dokonywanie zakup6w zwigzanych z obstugg biura nadlesnictwa;

h) zaopatrywanie komoérek biura nadlesnictwa oraz podlegtych lesnictw w materiaty
biurowe i artykuly gospodarcze;

i) prowadzenie ewidenciji pieczatek i pieczeci nadlesnictwa- zamawianie, likwidacja;

j) obstugiwanie kont internetowych w zakresie obstugi mediow: prad, woda, gaz,
BDO;

k) rozliczanie faktur w zakresie swojego dziatania;

) zamawianie prenumerat, czasopism branzowych dla nadlesnictwa;

m) prowadzenie ewidencji aktéw wewnetrznych: zarzadzen i decyzji w EZD, SWIP;

n) przygotowywanie rejestru aktéw wewnetrznych do zamieszczania w BIP,

o) prowadzenie archiwum zaktadowego w nadlesnictwie.

Szczegbtowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

5. Warunki zatrudnienia:

a) umowa o prace na czas okreslony 1 roku z mozliwo$cig przediuzenia na czas
nieokreslony,

b) praca w peinym wymiarze czasu pracy,

c) praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie o ugruntowanej pozyciji,

d) mozliwo$é rozwoju zawodowego, podnoszenia kwalifikacji, udziatu w szkoleniach,

e) niezbedne narzedzia pracy,

f) $wiadczenia socjalne.

6. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztatcenie — minimum $rednie kierunkowe lub lesne:

$rednie - 3 lata pracy, wyzsze — po stazu pracy,
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)]
h)

)
)

f)
9)

posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich,

niekaralnos¢ za przestgpstwa z checi zysku lub z innych niskich pobudek,

stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na zajmowanym stanowisku,
posiadanie prawa jazdy kat. B oraz mozliwo$¢ wykorzystywania samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych,

rzetelnos¢, doktadnos¢ i dbatos¢ o szczegéty,

pracowito$¢, inicjatywa i zaangazowanie w wykonywaniu obowigzkéw,

sumiennosé,

samodzielno$¢ i doskonata organizacja czasu pracy.

Dodatkowym atutem branym pod uwage podczas prowadzonego naboru bedzie
posiadanie wyksztalcenia le$nego.

Wymagane dokumenty:

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej oraz list motywacyjny wraz
z danymi kontaktowymi (telefon, e-mail) opatrzone wlasnorecznym podpisem
kandydata,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
oraz do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, zaswiadczen

o ukoriczonych kursach, szkoleniach i posiadanych uprawnieniach,

informacja dotyczaca znajomosci jezykdéw obcych z okresleniem stopnia
Znajomosci,

klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Nadlesnictwie Niepotomice wrazz
wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu nawigzania
zatrudnienia zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych — zatgcznik nr 2,
kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP — zatgcznik nr 3,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu peini praw publicznych i obywatelskich,
o niekaralnosci sgdowej za przestepstwa z checi zysku lub z innych niskich

pobudek oraz o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wskazanym
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stanowisku, zapoznaniu sie z regulaminem naboru oraz zgodzie na przetwarzanie

danych osobowych — zatgcznik nr 4,

h) do oferty mogg zosta¢ dolgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencjez

poprzednich miejsc pracy.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng zobowigzani sg do okazania

oryginatéw dokumentéw.

Dokumenty ztozone przez kandydata powinny byé¢ czytelnie podpisane. W przypadku

braku podpisu — oferta zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.

9. Forma i termin skiadania ofert:

Kandydaci zobowigzani sg do sktadania dokumentéw wylgcznie w formie elektronicznej

na adres e-mail: niepolomice@krakow.lasy.gov.p! z dopiskiem w tytule wiadomosci

,Dokumenty aplikacyjne na stanowisko starszego referenta ds. administracji -
w terminie do 06.07.2022 r. do godz. 08:00.

10. Informacja o sposobie rozstrzygania postepowania rekrutacyjnego:

a. | etap —w terminie 3 dni roboczych od uptywu terminu sktadania ofert weryfikacja

b.

ztozonych aplikacji pod wzgledem kompletnosci dokumentéwi speinienia
wymogoéw okreslonych w ogloszeniu przez pracownikalub pracownikéw
wyznaczonych przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Niepotomice. Nie mogg to byé
pracownicy bedacy matzonkiem lub krewnym, albo powinowatym do drugiego
stopnia witacznie w stosunku do kandydata.

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z zakresu wiedzy merytorycznej, umiejetnosci

i predyspozycji zawodowych.

Wskazany przez pracodawce pracownik sporzadza protokdt koncowyz
przeprowadzonego wyboru kandydatéw na wolne stanowisko. Ostateczng
decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Nadle$niczy Nadles$nictwa
Niepotomice.

11. Dodatkowe informacje:
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a) Aplikacje, ktére wplyng do Nadlesnictwa Niepotomice po terminie nie beda
rozpatrywane, ani zwracane do nadawcy.

b) Po zakoriczeniu procedury rekrutacyjnej wszystkie dokumenty aplikacyjne przestane
przez kandydatow zostang komisyjnie zniszczone za wyjgtkiem dokumentéw
ztozonych przez kandydata wylonionego w konkursie, w tym przypadku zostang one
dotgczone do jego akt osobowych.

c) Zlozone dokumenty bedg podiegaly ocenie formalnej i merytorycznej polegajacejna
weryfikacji dokumentow i ich ocenie zgodnie z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami.

d) Nadlesnictwo Niepolomice zastrzega sobie prawo do zaproszenia na
rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatéw z ktérymi skontaktuje sie mailowo
lub telefonicznie, celem przystapienia do Il etapu rekrutadii.

e) Wszyscy odrzuceni w procesie rekrutacji kandydaci, zostang o tym poinformowani
drogg mailowa.

f) Postgpowanie rekrutacyjne i jego rozstrzygniecie jest ostateczne i nie podlega
odwotaniu si¢ badz zaskarzeniu.

g) Nadlesniczy Nadlesnictwa Niepotomice zastrzega sobie mozliwo$é uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

h) Nadlesnictwo Niepotomice nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych
z rekrutacjg oraz nie zapewnia mieszkania.

LESNTEZY
g},,, w::mace

Mjaech Jurek \

\ |
v

W zalgczeniu:
1. Zarzadzenie 17/2020 Dyrektora RDLP w Krakowie z dnia 14.07.2020 r.
2. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadles$nictwie Niepotomice.
3. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.
4, Oswiadczenie kandydata.
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