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Zabki, dnia 13-04-2022
Zn.spr.: NK.1101.2.2022

Ogloszenie
Nadlesniczy Nadlesnictwa Drewnica
oglasza nabor na referenta w Dziale Administracyjno-gospodarczym — na zastepstwo
(nabor zewnetrzny)

Organizator naboru

Nadlesnictwo Drewnica

ul. Kolejowa 31, 05-091 Zabki

tel. 22 781 62 09

e-mail: drewnica@warszawa.lasy.gov.pl

Tryb prowadzenia naboru

1. Rekrutacja prowadzona jest w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy
w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie
stanowigcy zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 21 Dyrektora RDLP w Warszawie z dnia 02 lipca
2020 r. , znak: DO.101.4.2020.

Warunki zatrudnienia

1. Zatrudnienie na umowe o prace w pelnym wymiarze czasu pracy - umowa na czas okreslony
na zastepstwo poprzedzona umowg na okres probny.

2. Wynagrodzenie zostanie okreslone wedlug zasad wynikajacych z Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikow Lasow Panstwowych z dnia 29.01.1998 r. z pdZniejszymi
zmianami.

Wymagania niezb¢dne

1. Wyksztatcenie wyzsze (np. administracyjne) lub $rednie i 1 rok pracy na podobnym
stanowisku.

2. Petlna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych.

3. Znajomo$¢ obstugi komputera 1 urzadzen peryferyjnych oraz pakietu oprogramowania MS
Office: World, Excel, Outlook.

4. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wymienionym stanowisku.

Wymagania dodatkowe (preferowane)
1. Komunikatywno$¢.

Dobra organizacja pracy.

Dyspozycyjnos¢.

Prawo jazdy kategorii B.

Znajomos$¢ systemu EZD.

kWD

Oczekiwania wobec kandydata

1. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

2. Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.
3. Samodzielno$¢, odpowiedzialnosc.
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4. Bardzo dobra organizacja pracy wlasne;j.
5. Dyspozycyjnos¢.
6. Doktadnos¢ 1 rzetelnos¢.

Opis czynno$ci wykonywanych na stanowisku — zakres najwazniejszych zadan

1. Rejestrowanie dokumentow w systemie EZD  (Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja), skanowanie przesytek wptywajacych i przekazywanie przesytek
zgodnie z zasadami obiegu dokumentow.

2. Pelna obstuga dokumentacji w systemie EZD.

3. Przyjmowanie 1 przedktadanie do zatwierdzenia dokumentacji wewnetrznej 1 pism
wychodzacych.

4. Obstuga centrali — telefonii IP, faxu.

5. Koordynacja przyje¢ interesantow.

6. Wysyika 1 odbior przesytek (mail, poczta).

7. Zaopatrzenie sekretariatu w materiaty biurowe, artykuty spozywcze w ramach potrzeb.

8. Logistyka spotkan 1 narad w sali konferencyjne;.

9. Dbanie o stan i wyposazenie zaplecza kuchennego.

10. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

11. Prowadzenie ewidencji zamowien towarow w Nadle$nictwie Drewnica.

12. Dbanie o porzadek i1 czysto$¢ na terenie biura Nadlesnictwa, wspdlpraca z firma
wykonujacg ustuge sprzatania biura.

13. Redagowanie Biuletynu Informacji Publiczne;.

14. Wspotpraca z radca prawnym w zakresie powierzonych spraw.

15. Dekretacja 1 rozliczanie dokumentow ksiegowych z zakresu swojego dzialania (energia
elektryczna i inne media, optaty telekomunikacyjne).

16. Prowadzenie kontrolek zuzycia wody, energii, gazu.

17. Branie czynnego udzialu w akcjach edukacyjnych i promocyjnych Nadlesnictwa.

Szczegblowy zakres czynnos$ci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

Wymagane dokumenty

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 doswiadczenie zawodowe
($wiadectwa pracy),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zalacznik nr 2),

oswiadczenie kandydata — pisemng zgode na poddanie si¢ procedurze kwalifikacyjne; —
klauzulg informacyjng dla kandydatow do pracy (zatacznik nr 1), zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0so0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Kompletng oferte wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego oraz
adresem e-mail, nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Nadle$nictwa w godzinach od 7' do
155 lub przesta¢ pocztg tradycyjng w formie papierowej na adres: Nadle$nictwo Drewnica, ul.
Kolejowa 31, 05-091 Zabki z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko referenta w Nadlesnictwie
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w terminie do 25.04.2022 r. do godz. 10:00 (liczy si¢ data wplywu oferty do Nadles$nictwa;
w przypadku nadestania dokumentéw poczta tradycyjng, decyduje data wplywu dokumentow
do sekretariatu Nadle$nictwa Drewnica). Dokumenty, ktore wplyna po w/w terminie nie bgda
rozpatrywane ani zwracane. Zostang one komisyjnie zniszczone po rozstrzygnigciu naboru,
podobnie jak dokumenty oséb nie zakwalifikowanych.

Nadlesnictwo Drewnica informuje, ze po przeprowadzeniu formalnej oceny ofert na rozmowe
kwalifikacyjng beda zaproszeni wybrani kandydaci spetniajacy wymagania formalne, pozostate
osoby sktadajace oferty zostang pisemnie powiadomione o odrzuceniu oferty bez podania
uzasadnienia.

Po zakonczonej rekrutacji, w terminie 2 tygodni dokumenty aplikacyjne odrzucone na kazdym
z etapOw postepowania rekrutacyjnego, pozostang do odbioru w siedzibie Nadle$nictwa
Drewnica, a w przypadku nieodebrania zostang trwale zniszczone lub usunigte.

Nabor na w/w stanowisko moze zosta¢ uniewazniony na kazdym etapie postgpowania bez
podania przyczyny.

Artur Delegacz
Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/

Zataczniki
1. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
2. Kwestionariusz osobowy
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