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Nadlesnictwo Stuposiany
1924-2024
Lasow Panstwowych

Stuposiany, 09.09.2024 r.
Zn. spr.: NK.1101.2.2024

OGLOSZENIE
w sprawie naboru wewnetrznego na stanowisko pracy

Referent/Specjalista w Dziale Administracyjno — Gospodarczym
w Nadlesnictwie Stuposiany (na zastepstwo)

I. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Stuposiany

Stuposiany 1A, 38 — 713 Lutowiska
telefon: 13 461 00 10

e-mail: stuposiany@krosno.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabdr prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie Nr 22 Dyrektora Regionalne;j
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krosnie z dnia 19.10.2022 roku w sprawie
zasad prowadzenia naborow na wolne stanowiska pracy w Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Kroénie i nadzorowanych przez RDLP
nadlesnictwach (zn. spr.: DO.013.66.2022).

2. W naborze mogg uczestniczy¢ pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy
o prace w PGL LP w dniu podpisania ogtoszenia o naborze na stanowisko.

lll. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1) Wyksztatcenie wyzsze (kierunek administracja lub pokrewne).
2) Znajomos$c¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych MS Office.
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IV. Wymagania preferowane (dodatkowe):

1) Ukonczone szkolenia (kursy) o tematyce zgodnej z okreslonym zakresem

zadan wymienionych na stanowisku.

2) Znajomos$¢ przepisdw dotyczgcych zagadnieh okreslonych w ogtoszeniu

0 naborze.

3) Znajomos¢ wewnetrznych przepiséw w LP.
4) Pozgdane cechy:

- chec i umiejetnos¢ uczenia sig;

- umiejetnos¢ wykorzystania wiedzy w praktyce i postugiwania
sie informacja;

- zaangazowanie w wykonywanie zadan;

-dbanie o jakos¢ wykonywanej pracy, rzetelnoS¢, sumiennosc,
dyspozycyjnosc;

- komunikatywnosc i kontakt z klientem;

- umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej i umiejetnos¢ pracy w zespole;

- kultura osobista.

5) Posiadanie prawa jazdy kat. B.

V. Ramowy zakres wykonywanych zadan:

1.

Kompleksowa obstuga sekretariatu  nadles$nictwa, przyjmowanie,
rejestrowanie i wysytka korespondenciji w systemie EZD.

Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z telefonami stuzbowymi
pracownikow i telefonig komdrkowa.

Obstuga narad i spotkan stuzbowych w nadlesnictwie.

Ewidencjonowanie aktéw prawnych:

ewidencja zarzadzen wewnetrznych,

ewidencja kontroli i rewizji,

ewidencja kontroli wewnetrznych - odpowiada za prawidtowos$¢ wpisow,
ewidencja zarzgdzen zewnetrznych.

Zaopatrywanie  wszystkich komorek organizacyjnych  Nadlesnictwa
w niezbedne artykuty biurowe, artykuty piSmienne i kancelaryjne, druki
manipulacyjne i akcydensowe, czasopisma, dzienniki ustaw, monitory itp.
oraz zaopatrywanie sekretariatu w artykuty spozywcze.

Udziat w procesie planowania w zakresie swojego dziatania.

Sporzagdzanie sprawozdawczosci w zakresie swojego dziatania.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.
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VI. Warunki zatrudnienia:

1) Praca w petnym wymiarze czasu pracy na stanowisku Referenta,
a w przypadku spetnienia wymagan kwalifikacyjnych - na stanowisku
Specjalisty.

2) Umowa o prace na okres zastepstwa (okoto 2 lata).

3) Wykonywanie pracy poza siedzibg Nadlesnictwa Stuposiany w formie
polecenia wyjazdu stuzbowego.

4) Wynagrodzenie wg zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikow PGL LP z dnia 29.01.1998 roku
Z pdzniejszymi zmianami.

5) Swiadczenia socjalne zgodnie z przepisami branzowymi.

VIl. Wymagane dokumenty:

1) CV wraz z listem motywacyjnym, z adresem do korespondencji, numerem
telefonu i adresem e-mail.

2) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie (oryginaty
do wgladu podczas procesu rekrutacji).

3) Kserokopie innych dokumentow poswiadczajgcych kwalifikacje zawodowe
(oryginaty do wgladu podczas procesu rekrutacji).

4) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru wewnetrznego.

VIIl. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 18 wrzesnia 2024 roku
(decyduje data doreczenia) w jeden z ponizszych sposobdw:

a) Osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Stuposiany w godzinach pracy biura
od poniedziatku do pigtku w godz. 790 — 1500;

b) Przestac w formie elektronicznej na adres stuposiany@krosno.lasy.gov.pl
(dokumenty przestane w tej formie nalezy przesta¢é w plikach czytelnych
i mozliwych do weryfikaciji);

c) Pocztg tradycyjng na adres: Nadle$nictwo Stuposiany, Stuposiany 1A, 38 — 713
Lutowiska
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Kazda z przestanych form dokumentéw powinna by¢ opatrzona dopiskiem ,Nabér
wewnetrzny na stanowisko Referent/Specjalista Dziale Administracyjno —
Gospodarczym w Nadlesnictwie Stuposiany (na zastepstwo)”.

IX. Informacje dodatkowe:

1) Zlozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytoryczne.

2) Nadlesniczy Nadlesnictwa  Stuposiany zastrzega sobie  prawo
do zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow.

3) Nadlesnictwo Stuposiany informuje, Ze nie odsyta dokumentow
aplikacyjnych.

4) Aplikacje, ktore wptyng do Nadlesnictwa Stuposiany po wskazanym
terminie (decyduje data wplywu do Nadlesnictwa, lub data wptywu
na skrzynke e-mail Nadle$nictwa) nie bedg rozpatrywane ani zwracane
do nadawcy.

Po zakonczeniu procedury dokumenty zostang zniszczone.

5) Nadlesniczy = Nadlesnictwa  Stuposiany zastrzega sobie prawo
do uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyn.

6) Nadlesnictwo Stuposiany nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych
z rekrutacja.

Dodatkowych informacji w zakresie zasad prowadzenia udziela Sekretarz
Nadlesnictwa Stuposiany — tel. 13 461 09 45, tel. kom. 510 275 340.

Zatgczniki:

1. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
2. Klauzula informacyjna RODO.

Ewa Tkacz
Nadlesniczy
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