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Nadlesnictwo Brzesko

Jadowniki, 25.11.2020 r.
Zn. spr.: NK.1101.4.2020

Nadlesniczy Nadlesnictwa Brzesko
ogtasza nabor na stanowisko

referenta

. Organizator naboru:
Nadlesnictwa Brzesko, Jadowniki ul. Brzeska 59, 32-800 Brzesko; tel. 14 612 51 49;
e-mail: brzesko@krakow.lasy.gov.pl
Il. Okreslenie stanowiska pracy:
Stanowisko: Referent w dziale administracyjno-gospodarczym
lll. Niezbedne wymagania kwalifikacyjne zwigzane ze stanowiskiem oraz
warunki dodatkowe.
Wymagania niezbedne:

1. wyksztalcenie s$rednie lub wyzsze, preferowane kierunki administracyjne lub
ekonomiczne,

2. doswiadczenie zawodowe minimum jeden rok (wyksztatcenie Srednie)
z zakresu administracji lub na podobnym stanowisku pracy,

3. znajomos$¢ obstugi komputera - pakiet MS Office (Word, Excel, Outlook)
i urzgdzen biurowych (faks, kserokopiarka, skaner, itp.),

4. znajomosc¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentow (EZD),

5. obywatelstwo polskie, posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich, brak
przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku,
Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepisdw kancelaryjno-archiwalnych obowigzujgcych w PGL LP,

2. znajomos¢ struktur Lasow Panstwowych,

3. predyspozycje osobowe: samodzielnos¢, sumiennosc, doktadnosé, rzetelnosc |,
komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

4. ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem,

5. prawo jazdy kat. B — dodatkowy atut.
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Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci okreslonych dla stanowiska:

. zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu Nadle$nictwa,

prowadzenie czynnosci kancelaryjnych pism przychodzgcych i wychodzgcych,
zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng, w tym w systemie Elektronicznego

Zarzgdzania Dokumentacja,

3. prowadzenie rozliczenh finansowych z Urzedem Pocztowym,

4. obstuga firmowej poczty elektronicznej, ePuap oraz systemu Elektronicznego

Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD),

5. obstuga techniczno-gospodarcza narad, szkolen,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z kolportazem i zamawianiem prasy, czasopism

branzowych, zamawianie kalendarzy, ksigzek stuzbowych itp.,

prowadzenie biblioteki Nadlesnictwa oraz stosownej ewidencji zbioréw
bibliotecznych,

zaopatrywanie komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa w artykuty pismienne,
materiaty i towary administracyjne,

prowadzenie rejestrow ewidencji cechéwek, pieczeci urzedowych, wydanych
i zwrdconych kart kryptograficznych oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych

certyfikatow kwalifikowanych,

10.0bstuga ewidencji magazynowych,

11.wystawianie faktur VAT z tytutu dzierzaw, najmu, sprzedazy zbednych ST

i wyposazenia oraz innych ustug (refaktury),

12.prowadzenie archiwum zaktadowego tj.: przyjmowanie do archiwum

> Dh -

dokumentacji akt spraw zakonczonym z komorek organizacyjnych,
zabezpieczanie zgromadzonej w archiwum dokumentacji, prowadzenie jej
ewidencji, udostepnianie przechowywanej w archiwum dokumentaciji,
przygotowywanie materiatdw archiwalnych do przekazania do archiwum
panstwowego, inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

Warunki zatrudnienia:

miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Brzesko,

umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika,

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy ( od godz. 79 do 15%),

dobre wynagrodzenie,



5. swiadczenia socjalne i zdrowotne,

6. mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach,

7. niezbedne narzedzia pracy.

VI. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny z wtasnorecznym podpisem,

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej zwierajgcy rowniez adres

e-mail do korespondencji oraz numer telefonu kontaktowego,

3. kserokopie swiadectw pracy,

4. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe,

5. kserokopie innych dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie kursow, szkolen
studiow podyplomowych itp. dotyczgcych stanowiska pracy, na ktére
prowadzona jest rekrutacja,

6. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne
stanowisko, zgodnie z ustawg z dn. 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 poz. 1000 z p6z. zm.) — zatgcznik nr 1 do ogtoszenia
0 naborze,

7. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i o stanie zdrowia pozwalajgcym na
zatrudnienie na stanowisku referenta — zafgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze.

Oryginaty dokumentéw, ktére zatgczone zostang do oferty w formie kserokopii, nalezy
okazac w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Vil. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie
Nadlesnictwa Brzesko w godzinach pracy biura (od poniedziatku do pigtku w godz.: od
7% do 15% Jub przesta¢ pocztg tradycyjng lub przesytkg kurierskg na adres:
Nadlesnictwo Brzesko, Jadowniki ul. Brzeska 59, 32-800 Brzesko z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko Referenta ” w terminie do 04.12.2020 r. do godz.15% .

Oferty, ktére wptyng do Nadlesnictwa Brzesko po terminie (decyduje data wptywu

do sekretariatu nadlesnictwa) wskazanym w zdaniu poprzednim, nie bedg przyjete do



postepowania rekrutacyjnego i bez otwierania koperty zostang odestane na adres
kandydata/kandydatki.

Oswiadczenia, CV, list motywacyjny dotgczone do oferty nalezy opatrzyc
wiasnorecznym podpisem.
VIll. Zasady przeprowadzenia procedury rekrutaciji:
Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Brzesko.

Rekrutacja bedzie prowadzona w dwéch etapach:

- Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym
I merytorycznym,
- Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami; powiadomienie pocztg

elektroniczng uczestnikow procesu rekrutacyjnego o wynikach.

IX. Informacje dodatkowe.

1. Po zakonczeniu procedury naboru, komisyjnie niszczone sg wszystkie dokumenty
przestane przez kandydatow za wyjatkiem dokumentow kandydata wytonionego
w postepowaniu.

2. Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z rekrutacja.

3. Rozstrzygniecie postepowania rekrutacyjnego jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu ani odwotaniu.

4. Nadlesniczy Nadlesnictwa Brzesko zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia
postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko w kazdym czasie, bez podania
przyczyny.

5. Osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest St. referent ds.

pracowniczych Pani Irena Dzidko tel. 733 779 947.

Z powazaniem

Mariusz Suma
Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/



Zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze
na stanowisko Referenta

............................................................................... ,dnia oo,
(imie i nazwisko) (miejscowo$c)
(adres do korespondencji)
~ OSWIADCZENIE
KANDYDATA O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH
OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy w zakresie wykraczajgcym poza informacje wynikajgce z ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy, w szczegolnosci zainteresowania, dodatkowe
kwalifikacje, ukonczone kursy, adres e-mail, numer telefonu dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko referenta, ogtoszonym dnia
20.11.2020 r. na stronie internetowej Nadlesnictwa oraz umieszczonym na tablicy
informacyjnej w siedzibie Nadlesnictwa Brzesko na podstawie art. 6 ust.1 lit. a
Ogdlnego Rozporzgdzenia o Ochronie Danych Osobowych oraz zgodnie z ustawg
z dn. 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dz. U. 2018 poz. 1000

Z pozniejszymi zmianami.

(podpis sktadajgcego o$wiadczenie)



Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze

na stanowisko Referenta

(imie i nazwisko) (miejscowosc)

OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisany/a oswiadczam, ze:
1. posiadam obywatelstwo polskie;

2. nie bytem karany sgdownie za przestepstwo z checi zysku lub z innych niskich
pobudek;

3. posiadam petng zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;
4. nie znam przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku

referenta.

(podpis sktadajgcego o$wiadczenie)
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