" Nadle$nictwo Ztoczew

OGLOSZENIE

Nadlesniczy Nadlesnictwa Ztoczew
ogtasza naboér na stanowisko referenta
w dziale administracyjno — gospodarczym

I. Nazwa i siedziba Nadlesnictwa:
Nadlesnictwo Ztoczew, ul. Parkowa 12, 98-270 Ztoczew.
Il. Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze leSne,
2. minimum 12 miesiecy stazu pracy,
3. niekaralnosc¢ za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek.

lll. Wymagania pozadane

1. znajomos$¢ instrukcji kancelaryjnej Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy
Panstwowe,

2. znajomos$¢ regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Ztoczew,

3. znajomos¢ Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
oraz ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. Nr 101, poz. 444
z 1991r. z poéZniejszymi zmianami),

4. znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pi§mie w stopniu komunikatywnym,

5. posiadanie prawa jazdy kat. ,B",

6. dobra znajomos¢ MS Excel, MS Word,

7. posiadanie wiedzy zapewniajgcej obstuge informatyczng i utrzymanie ciggtosci

pracy na stanowiskach wyposazonych w komputery, w tym urzadzen
funkcjonujacych na stanowisku le$niczego,
8. znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP).

IV. Gtéwne obowiazki:

prowadzenie spraw dotyczacych infrastruktury lesnej,

prowadzenie spraw transportu leSnego,

prawidtowa ewidencja, utrzymanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji
dbanie o sprawnosc instalacji, urzadzen, sprzetu i wyposazenia biura,
prowadzenie zaopatrzenia w druki, materiaty, srodki czystosci,

planowanie kosztow z zakresu informatyki, w oparciu o otrzymane wytyczne,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, likwidacjg i przeniesieniem
Srodkow trwatych,

8. kontrola merytoryczna dokumentéw,

9. wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego,

10.realizacja wyznaczonych zadan z zakresu obstugi informatycznej nadlesnictwa,
ze szczegolnym uwzglednieniem zagadnien dot. Lasow Panstwowych.

Y D G R X

1

Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Ztoczew, ul. Parkowa 12, 98-270 Zioczew
tel. +48 43 820-22-05, fax: +48 43 820-24-69, e-mail: zloczew@lodz.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl



TANST
,/_\'\J \
\g ‘ /i

S

" 4P Nadle$nictwo Ztoczew

V. Warunki pracy:

1. zatrudnienie na petny etat, na czas okreslony 1 roku z mozliwoscig zawarcia
kolejnej umowy na czas nieokreslony,
2. od kandydata/tki oczekujemy:
» wysokiej kultury osobiste;j,
e odpowiedzialnosci i rzetelnosci,
e dyspozycyjnosci i duzej motywacji do pracy,
e umiejetnosci pracy w warunkach stresu i pod presja czasu,
e dobrej organizacji czasu pracy,
e umiejetnosc pracy zespotowej,
e komunikatywnosci i sumiennosci.

VI. Wykaz dokumentow i oswiadczen:
Dokumenty wymagane:

1. CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, kserokopie $wiadectw pracy

2. list motywacyjny (wraz z danymi adresowymi, numerem telefonu i adresem
poczty elektronicznej) opatrzony czytelnym podpisem kandydata,

3. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

4. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i posiadanych
uprawnieniach,

5. oSwiadczenie kandydata o barku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor,

6. oswiadczenie, ze kandydat =zapoznat sie z aktualnie obowigzujgcym
,Regulaminem naboru na wolne stanowiska pracy w Nadle$nictwie Ztoczew”,

7. oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petni praw cywilnych i obywatelskich oraz
0 niekaralnosci za przestepstwo z checi zysku lub z innych niskich pobudek,

8. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne
stanowisko, zgodnie z Ustawg z dn. 29 sierpnia 1997r. o Ochronie Danych
Osobowych Dz. U. Nr 133 poz. 833 z pdzniejszymi zmianami,

9. osSwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie
nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkoéw w wymiarze jednego etatu,

Oswiadczenia zawarte w podpunktach 5 - 9 nalezy ztozy¢ zgodnie z wzorem
zawartym w niniejszym ogtoszeniu.

dokumenty dodatkowe:

1. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane uprawnienia, ukonczenie
studidow podyplomowych, szkolen itp.,
2. kserokopia prawa jazdy.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng zobowigzani sg do okazania
oryginatow dokumentow.
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VIl. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1. dokumenty aplikacyjne nalezy przestac pocztg lub ztozyc
w sekretariacie Nadle$nictwa Ztoczew, ul. Parkowa 12, 98-270 Zioczew,
w terminie do dnia 23.10.2017 roku, do godz. 14:00, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko referenta w Nadlesnictwie Zioczew,
a w lewym gornym rogu koperty nalezy zamiesci¢ imie i nazwisko oraz adres
korespondencyjny kandydata,

2. dokumenty aplikacyjne przestane droga elektroniczng nie beda rozpatrywane
(nie wezma udziatu w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym),

3. w przypadku przestania dokumentow pocztg decyduje data i godzina wptywu
dokumentow do sekretariatu Nadlesnictwa Ztoczew,

4. aplikacje zlozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
i zostana odestane nadawcy,

5. o wynikach kwalifikacji do kolejnych etapoéw postepowania wszyscy kandydaci
zostang poinformowani poczta elektroniczng na wskazany adres,

6. do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione jest stanowisko
ds. pracowniczych — nr telefonu (43) 820 10 19.

VIIl. Zakres zagadnien niezbednych do rozmowy i testu kwalifikacyjnego:

Zakres zagadnien niezbednych do testu i rozmowy kwalifikacyjnej zawarty
jest w nizej wymienionych uregulowaniach:

- Instrukcja Kancelaryjna Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe,

- Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Ztoczew,
- Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

- ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. Nr 101, poz. 444 z
1991r. z pozniejszymi zmianami),

IX. Informacje dodatkowe:

1. Nadle$nictwo Zitoczew informuje, ze nie odsyta ztozonych dokumentow
(z wyjatkiem nadestanych po terminie). Dokumenty bedzie mozna odebrac
w terminie dwoch tygodni od daty ogtoszenia wyniku naboru, po uptywie tego
terminu dokumenty zostang zniszczone.

2. Nadle$nictwo nie zwraca uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem.
3. Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania stuzbowego.

4. Nadlesniczy Nadle$nictwa Ztoczew zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Ztoczew, dn. 09.10.2017 r.
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