’ Nadlesnictwo Sycow

Sycow, dnia 14.02.2024 .02.2024 r.
Zn. Spr.: NK.1101.7.2023

Ogtoszenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Sycow
w sprawie naboru otwartego na stanowisko Sekretarki w dziale

administracyjno - gospodarczym

. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Sycow

Ul. Kolejowa 14

56-500 Sycow

Tel. 62 785 21 27

e-mail: sycow@poznan.lasy.gov.pl

ll. Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabor prowadzony jest w oparciu o ,Regulamin naboru na stanowiska pracy w
jednostkach organizacyjnych RDLP w Poznaniu” stanowigcy zatgcznik do
Zarzgdzenia nr 11 z dnia 10 lutego 2023 r., Zn. spr. DO.1101.19.2023.

2. Do udzielenia informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Patrycja
Swierblewska-Chtopek — specjalista do spraw pracowniczych (tel.
604 743 785).

lll. Warunki zatrudnienia:

1. Przewidywany termin rozpoczecia pracy: marzec 2024r.

2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy, umowa O prace na czas okreslony
(1 rok), a w przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony.

3. Praca biurowa wykonywana w systemie jednozmianowym od poniedziatku do
pigtku w godzinach 7:30 do 15:30, w siedzibie Nadle$nictwa Sycow ul. Kolejowa
14, 56-500 Sycow.

4. Dobre warunki pracy, wynagrodzenie zgodne z zasadami okreslonymi
w Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia
1998 r. z pdzZn. zm.

IV. Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

V, J,asww,g\ Sprawe prowadzi: Patrycja Swierblewska-Chtopek - Specjalista w n-ctwie, Specjalista ds. pracowniczych
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1. Wyksztatcenie srednie — staz zawodowy minimum 3 lata lub wyzsze po stazu
pracy.

V. Wymagania fakultatywne:

VI.

VILI.

1.
2.
3.

1) Wyksztatcenie wyzsze administracyjne,

2) znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu
oprogramowania MS Office World, Excel, Outlook,

3) znajomosc¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych,

4) znajomosc¢ pracy w systemie EZD i jego obstugi,

5) ukonczone kursy i szkolenia w zakresie zadan wykonywanych na wyzej
wymienionym stanowisku pracy,

6) posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich,

7) predyspozycje osobowe tj.: dobra organizacja wiasnej pracy,
odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos¢, umiejetnosC pracy w  zespole,
komunikatywnos¢, sumiennos$¢, doktadnos¢, samodyscyplina, chec
samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy,

8) prawo jazdy kategorii B.

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci dla stanowiska to m.in.:

1. Kompleksowa obstuga sekretariatu Nadlesnictwa (przyjmowanie, rejestrowanie
I wysytka korespondencji w systemie elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg (EZD) oraz tradycyjng pocztg, przyjmowanie interesantow,
obstuga telefonu i urzgdzen biurowych, obstuga poczty elektronicznej Biura
Nadle$nictwa,

. Organizowanie pracy sekretariatu Nadlesnictwa poprzez planowanie i ustalanie

terminow spotkan, konsultacji i wizyt.

. Rozliczanie i kontrola merytoryczna ustug pocztowych.

. Prowadzenie ewidencji drukdéw Scistego zarachowania.

. Archiwizacja dokumentéw w systemie EZD.

. Obstuga BIP w swoim zakresie oraz SWIP.

. Prowadzenie rejestru pieczatek.
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Szczegotowy zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci
ustalony zostanie po zatrudnieniu.

Wymagane dokumenty

CV (wraz z danymi kontaktowymi) opatrzone wtasnorecznym podpisem.
List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem.
Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie.



4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe (Swiadectwa pracy, i/lub zaswiadczenia o zatrudnieniu).

5. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru (zatgcznik nr 3).

6. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng (zatgcznik nr 1).

7. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
opatrzony witasnorecznym podpisem (zatgcznik nr 2).

VIIl. Termin i miejsce sktadania ofert

1. Wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji oraz numerem
telefonu lub e-mailem nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie
Nadlesnictwa Sycow w godzinach pracy biura (od poniedziatku do pigtku
w godz. 7:30 — 15:30) lub przesta¢ pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo
Sycow, ul. Kolejowa 14, 56-500 Sycow, z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko
Sekretarki” w terminie do 28.02.2024 r.

2. Dokumenty ztozone po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Dokumenty przestane pocztg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszone osoby wytonione przez komisje
rekrutacyjng na podstawie regulaminu naboru. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub elektronicznie.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Sycéw moze uniewazni¢ nabor na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.

Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z naborem.

Nadlesnictwo Sycow nie odsyta ztozonych przez kandydata dokumentéw. Zostang one
trwale usuniete w terminie 1 miesigca od zakonczenia postepowania rekrutacyjnego.

Nadle$niczy
Nadle$nictwa Sycéw

Jozef Szymanski

/podpisano elektronicznie/
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