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Lasow Panstwowych

Dabrowa Tarnowska, dnia 02.04.2024

Zn.spr.: NK.1101.2.2024

OGLOSZENIE
o naborze wewnetrznym na stanowisko
Referent ds. administracyjnych

w Nadlesnictwie Dgbrowa Tarnowska

.  Organizator naboru:

Nadlesnictwo Dgbrowa Tarnowska

ul. Szarwarska 1

33-200 Dgbrowa Tarnowska

Tel: 14 642 21 01

e-mail: dabrowatar@krakow.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabodr prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie nr 38 Dyrektora Regionalnej Dyrekc;ji
Lasow Panstwowych w Krakowie z dnia 25.10.2022r. w sprawie wprowadzenia
»,Regulaminu naboru pracownikdw dla jednostek nadzorowanych przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie” na
stanowiska pracy powstate w wyniku odejs$¢ pracownikéw na swiadczenia emerytalne
oraz zwalniane miejsca pracy z innych powodéw (znak spr.: DO.1101.1.48.2022).

2. Nabér na stanowisko pracy ma charakter rekrutacji wewnetrznej, w ktérej uczestniczy¢
moga tylko i wylgcznie pracownicy zatrudnieni wewnatrz PGL LP na podstawie umowy
0 prace w dniu podpisania ogtoszenia o naborze na stanowisko.

lll.  Wymagania niezbedne:

-_—

. wyksztatcenie minimum $rednie i 3 lata stazu pracy lub wyzsze i 1 rok stazu pracy,

2. obywatelstwo polskie,

3. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

4. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku biurowym w dziale
administracyjno - gospodarczym,

5. ukonczone 21 lat,

6. znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen peryferyjnych oraz oprogramowania MS

Office,

Nadles$nictwo Dgbrowa Tarnowska, ul. Szarwarska 1, 33-200 Dgbrowa Tarnowska
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Wymagania dodatkowe (preferowane):

odbyty staz w Lasach Panstwowych,

ukonczone dodatkowe: studia podyplomowe, kursy, szkolenia ,

podstawowa znajomosc¢ przepisow prawnych zwigzanych z leSnictwem ,

znajomos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP),

znajomos¢ obstugi Systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD),
posiadanie prawa jazdy,

pozgdane cechy: punktualnosé, odpowiedzialnosé, samodyscyplina, systematycznos$é,
umiejetnosc¢ pracy w zespole, komunikatywnosc¢, umiejetno$¢ organizacji pracy.

Zakres obowigzkow na stanowisku:

kompleksowa obstuga sekretariatu Nadlesnictwa: przyjmowanie, rejestrowanie i wysytka
korespondencji (w tym faktur) w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg
EZD, przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji wstepnych interesantom,
obstuga telefonu i urzadzen biurowych, obstuga poczty elektronicznej Biura
Nadlesnictwa,

organizowanie pracy sekretariatu Nadlesnictwa poprzez planowanie i ustalenie terminéw
spotkan, konsultacji i wizyt,

obstuga narad i spotkan stuzbowych organizowanych przez Nadle$nictwo,

odbieranie telefondéw, przyjmowanie i wysytanie korespondenciji firmowej oraz przesytek
kurierskich,

koordynacja obiegu dokumentéw i zapewnienie wilasciwego przeptywu informacji,
zwtaszcza tych wymagajacych realizacji w wyznaczonym terminie,

prowadzenie i archiwizacja rejestru faktur w systemie EZD,

obstuga i archiwizacja sktadow chronologicznych w EZD,

zaopatrywanie komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa w materialy biurowe
i prowadzenie ewidencji wydawanych materiatéw biurowych,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za rozmowy telefoniczne

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.
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VII.

Warunki zatrudnienia:

. Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas

nieokreslony w petnym wymiarze czasu pracy,

Praca na stanowisku Referent ds. administracyjnych,

Miejsce pracy — biuro Nadlesnictwa Dgbrowa Tarnowska,

Wynagrodzenie zostanie okreslone wedilug zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego
Ukfadu Zbiorowego Pracy dla pracownikow Laséw Panstwowych z dnia 29.01.1998r.
Z pozniejszymi zmianami;

Mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

Swiadczenia zdrowotne i socjalne,

Wymagane informacje i dokumenty:

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej zawierajgcy rowniez adres e-mail do
korespondencji oraz numer telefonu kontaktowego,
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe (oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),
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VIIL.

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
i umiejetnodci (oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (zatgcznik nr 1)

klauzula informacyjna dla kandydatoéw do pracy (zatgcznik nr 2)

o$wiadczenie kandydata (zatgcznik nr 3)

oswiadczenie o zapoznaniu sie z ,Regulaminem naboru pracownikow dla jednostek
nadzorowanych przez Dyrektora RDLP w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie”
(zatgcznik nr 5)

Forma i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé do dnia 17.04.2024 roku do godz 14%

w sekretariacie Nadle$nictwa Nadlesnictwo Dgbrowa Tarnowska, ul. Szarwarska 1,
33-200 Dgbrowa Tarnowska w zamknietej kopercie w godzinach 7.00 — 15.00 lub,
pocztg tradycyjng na w/w adres lub,

elektronicznie, na adres e-mail: dabrowatar@krakow.lasy.gov.pl

Kazda forma przestania powinna by¢ opatrzona dopiskiem ,,Nabor wewnetrzny na wolne
stanowisko Referent ds. administracyjnych w Nadlesnictwie Dabrowa Tarnowska”.
Oferty, ktére wptyng do Nadlesnictwa poza terminem wskazanym powyzej, nie bedg przyjete do
postepowania rekrutacyjnego i pozostang do odbioru w siedzibie nadlesnictwa do miesigca od
dnia ich doreczenia, po tym terminie zostang zniszczone.

IX.

1.

Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacji:

W terminie 3 dni roboczych od uptywu terminu sktadania ofert nastepuje weryfikacja
i ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw pod wzgledem kompletnosci dokumentow,
terminu wpltywu oraz spetnienia przez kandydatow wymagan.

W przypadku stwierdzenia niekompletnosci dokumentéw kandydat moze zostac
wezwany do ich uzupetnienia.

W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentéw niespetniajgcych wymogoéw
naboru, oferta zostaje odrzucona o czym kandydat zostaje poinformowany za
posrednictwem poczty elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od zakonhczenia
weryfikaciji ofert.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostajg zaproszeni wybrani kandydaci, ktorych dokumenty
zostaty pozytywnie zweryfikowane.

Rozstrzygniecie postepowania rekrutacyjnego jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu
lub odwotaniu.

O wyborze oferty i zamiarze zatrudnienia kandydat zostanie poinformowany droga
elektroniczng niezwtocznie po zakonhczeniu rekrutacji.

Nadle$nictwo Dgbrowa Tarnowska nie odsyta ztozonych dokumentéw. Ztozone
dokumenty bedzie mozna odebraé¢ w terminie 1 miesigca od dnia zakonczenia procesu
rekrutacji, a po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Dgbrowa Tarnowska moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym
etapie postepowania bez podania przyczyny.
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Z powazaniem
Nadlesniczy
Nadlesnictwa Dabrowa Tarnowska
Krzysztof Majka

/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika.
2. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.
3. Oswiadczenie kandydata.
4. Zarzadzenie nr 38 Dyrektora RDLP w Krakowie z dn. 25.10.2022 r. w sprawie

wprowadzenia regulaminu naboru.
5. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z ,Regulaminem naboru pracownikéw dla jednostek
nadzorowanych przez Dyrektora RDLP w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie”.
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