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1.

3.

OGLOSZENIE
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA PRZYTOK

w sprawie naboru na stanowisko
sekretarki — umowa na zastepstwo

Organizator naboru:

Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Przytok
z/s w Zielonej Gorze

ul. Kazimierza Wielkiego 24 a

65-950 Zielona Goéra

e- mail: przytok@zielonagora.lasy.gov.pl

Tryb prowadzenia naboru:

2.1. Nabor prowadzony jest w oparciu o wytyczne Zarzgdzenie nr 21 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Zielonej Gérze w sprawie
wprowadzenia regulaminu rekrutacji i zasad naboru na wakujgce stanowiska
w ramach realizacji spojnej polityki kadrowej PGL LP oraz wytyczne Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych dotyczgce spdéjnej polityki kadrowej (pismo
DGLP zn. spr. GK.013.197.2024 z 9.08.2024r.),

2.2. W naborze moga uczestniczy¢ wytgcznie pracownicy aktualnie zatrudnieni na
podstawie umowy o prace w PGL LP, w terminie sktadania dokumentow
aplikacyjnych okreslonym w pkt. 9.1.

Stanowisko, na ktére prowadzony jest nabér:
- sekretarka- umowa na zastepstwo;

Wymagania podstawowe (obligatoryjne):
4.1. Wyksztatcenie srednie i co najmniej 3 letni okres zatrudnienia lub wyzsze
(preferowany kierunek: administracja lub kierunki pokrewne);
4.2. Znajomosc¢ obstugi podstawowych programow pakietu MS Office (Word, Excel,
Outlook);

4.3. Znajomos¢ obowigzujgcych w PGL LP: Instrukcji kancelaryjnej, JRWA oraz
Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego /
sktadnicy akt;

4.4. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$c¢ za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek;

4.5. Brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na aplikowanym
stanowisku.
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5.

Wymagania dodatkowe (fakultatywne):

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.
5.5.
5.6.

5.7.

5.8.

5.9.
5.10.
5.11.

Znajomosc¢ systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD PUW),
Znajomos¢ procedur i specyfiki dziatalnosci LP (przepisy i wytyczne
wewnetrzne) w obszarze zadan przewidzianych do realizacji na zajmowanym
stanowisku;

Znajomosc¢ obowigzujgcych w PGL LP Zasad (Polityki) rachunkowo$ci i Planu
kont (w czesci dot. dziatalno$ci administracyjnej).

Znajomosc¢ przepisow KPA oraz ogolnych przepiséw dotyczgcych archiwizacii;
Doswiadczenie na stanowiskach pracy zwigzanych z obstugg interesanta;

Znajomosc¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP, SILPWeb),
ze szczegolnym uwzglednieniem podsystemow: INFRASTRUKTURA,
GOSPODARKA TOWAROWA oraz PLANOWANIE;

Ukonczone studia wyzsze lub podyplomowych, kursy, szkolenia itp. o tematyce
zwigzanej z prawem administracyjnym, prawem zamdéwien publicznych,
komunikacjg spoteczng badz kierunkami pokrewnymi;

Predyspozycje osobowe: dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé, dobra
organizacja pracy wiasnej, samodyscyplina, sumienno$¢ i dokfadnosc,
umiejetno$¢ samodzielnej analizy i oceny sytuacji oraz pracy w zespole; cheé
samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy;

Ukonczony kurs archiwisty co najmniej |. stopnia;

Znajomosc jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu co najmniej dobrym;
Prawo jazdy kat. B.

Opis stanowiska, ze wskazaniem zakresu wazniejszych zagadnien:

6.1.

6.2.

6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

Organizacja pracy sekretariatu Nadlesnictwa;

- obstuga EZD w zakresie modutu Kancelaria, w szczegdlnosci przyjmowanie
i rejestracja korespondencji wptywajgcej do nadle$nictwa, przygotowania
i wysytka korespondencji wychodzgcej (w tym rejestracja w systemie
eNadawca), prowadzenie i archiwizacja sktadéw chronologicznych i in.;

- prowadzenie terminarza spotkan nadlesniczego oraz organizacja narad,
zebran i spotkan,

- prowadzenie ewidenciji przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow;

Prowadzenie spraw z zakresu biezgcego utrzymania biura (ustugi sprzatania
biura, zakup srodkoéw czystosci, zakup materiatéw i artykutéw biurowych oraz
artykutow eksploatacyjnych do urzadzen biurowych, zakup czasopism,
pieczatek, zakup artykutéw spozywczych i in.);

Prowadzenie spraw z zakresu reprezentacji i reklamy;

Prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w sorty bhp i ubrania robocze;
Prowadzenie magazynu nadlesnictwa;

Prowadzenie biblioteki zaktadowej nadlesnictwa;



Oferowane warunki zatrudnienia:

71. Umowa o prace na czas nieobecnosci usprawiedliwionej pracownika
zatrudnionego na stanowisku sekretarki.

7.2. Miejsce wykonywania pracy: biuro Nadlesnictwo Przytok, ul. Kazimierza
Wielkiego 24, Zielona Gora.

7.3. Praca w petnym wymiarze czasu pracy (8 godz.), od poniedziatku do pigtku,
w godzinach 7:00-15:00.

7.4. Mozliwosc¢ podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, poprzez udziat
w szkoleniach i kursach.

7.5. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

Wymaganie dokumenty:

8.1. List motywacyjny, z danymi kontaktowymi (adresem do korespondencii,
numerem telefonu i adresem e-mail),

8.2. CV z opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane stanowiska, okres pracy
na poszczegoélnych stanowiskach),

8.3. Oswiadczenie kandydatki/-ta w zakresie okreslonym w pkt. 4.4. ogtoszenia
(wzér — zat. 1 do ogtoszenia),

8.4. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw prowadzonego naboru (wzor - zat. 2 do ogtoszenia), wraz z klauzulg
RODO,

8.5. Oswiadczenie kandydatki/-ta potwierdzajgce znajomos¢ obstugi EZD i SILP
(wzér - zat. 3 do ogtoszenia),

8.6. Kwestionariusz osobowy kandydata (zat. 4 do ogtoszenia);
8.7. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

8.8. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie
zawodowe.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 8.1. — 8.6. wymagajg ztozenia wlasnorecznego
podpisu lub podpisem elektronicznym.

Kserokopie dokumentow, o ktérych mowa w pkt. 8.7. — 8.8. nalezy opatrzy¢ klauzulg
,Potwierdzam za zgodnosSc¢ z oryginatem” i podpisem kandydata/ki lub podpisem
elektronicznym, z podaniem daty ztozenia podpisu.

Termin i miejsce skladnia dokumentow:

9.1.  Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 16 grudnia 2024 r.
do godz. 15.00 wylacznie drogg elektroniczng na adres e-mail:
przytok@zielonagora.lasy.gov.pl (decyduje data i godzina wptywu na skrzynke
e-mail nadlesnictwa).

9.2. Oferty niekompletne, niespetniajgce wymagan formalnych okreslonych
w ogtoszeniu lub ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
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10.

11.

Informacje dodatkowe:

10.1. Procedura rekrutacyjna zostanie przeprowadzona trzyetapowo.

Etap I. - komisyjna weryfikacja ztozonych ofert (w tym ocena ofert pod wzgledem
spetnienia  wymogoéw formalnych) oraz wybdr kandydatéw, ktérzy zostang
zaproszeni do Il etapu).

Etap Il. - zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne z zakwalifikowanymi do
tego etapu kandydatami, zakohczona wyborem maksymalnie 3 osob, ktére zostaty
najwyzej ocenione przez komisje rekrutacyjna.

Etap lll. - rozmowa kwalifikacyjna maksymalnie 3 kandydatéw wybranych w II.
etapie, z Nadlesniczym, w obecnosci Sekretarz.

Przewiduje sie, iz rozmowy zostang przeprowadzone w terminie do 14 dni od daty

wyznaczonej jako termin sktadania ofert.

10.2. Do udzielania informacji nt. prowadzonego postepowania sg upowaznieni:
- w zakresie procedur rekrutacji - specjalista ds. pracowniczych — tel. 68 455-85-61,
- w zakresie merytorycznym stanowiska — sekretarz — tel. 68 455-85-94.

10.3. Nadlesnictwo poinformuje kandydatéw o wynikach rekrutacji drogg mailows.

10.4. Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatéw dokumentow i nie zwraca
uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem.
Dokumenty ztozone w postepowaniu bedzie mozna odebra¢c w terminie
30 dni od daty zakonczenia procedury naboru, a po tym terminie dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

10.5. Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania stuzbowego.

10.6. Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z naborem.

10.7. Nadles$niczy moze uniewaznic rekrutacje na kazdym etapie postepowania, bez
podania przyczyny.

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych, dalej: ,RODQO”),
Nadlesnictwo w zatgczniku nr 2 zamieszcza klauzule informacyjng o postepowaniu
z danymi osobowymi uzyskanymi w postepowaniu rekrutacyjnym.

Z powazaniem,

Przemystaw Koztowski
Nadlesniczy Nadlesnictwa Przytok
(podpisano elektronicznie)



Zatgczniki:
1. Oswiadczenie w zakresie okreslonym w pkt 4.4. ogtoszenia (wzor)

2. Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych, wraz z Klauzulg informacyjna RODO
dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Przytok

Oswiadczenie o znajomosci EZD i SILP

4. Kwestionariusz osobowy dla kandydatéw do pracy w Nadle$nictwie Przytok
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