Panstwowe Gospodarstwo Le$ne LP Nadlesnictwo Milicz

Milicz, dnia 06.12.2021 r,
Zn. spr.: NP.110111.2021

Nadlesniczy Nadlesnictwa Milicz oglasza nabér wewnetrzny na stanowisko
Referent ds. administracyjnych w Dziale Administracyjno - Gospodarczym

I. Organizator naboru:

PGL LP Nadlesnictwo Milicz

ul. Trzebnicka 18, 56-300 Milicz

adres mailowy: milicz@wroclaw.lasy.gov.pl
tel. 71 38 09 301

II. Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabor jest prowadzony w oparciu o Zarzadzenie Nr 14/2020 z dnia 07.07.2020 r. Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru na wolne stanowisko pracy w biurze i jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych we Wroctawiu (zn. spr.: DO.1101.14.2020).

2. W naborze mogg uczestniczy¢ wylacznie pracownicy zatrudnieni wewnatrz PGL LP, jak rownicz
osoby, z ktérymi pracodawca PGL LP rozwiazat stosunek pracy po dniu 2 kwietnia 2020 r.,

w zwigzku z wytycznymi dotyczacymi spdjnej polityki kadrowe;j, obowigzujacymi od

3 kwietnia 2020 r.

III. Warunki zatrudnienia i okreslenie stanowiska:

1. Praca na stanowisku: referent ds. administracyjnych.

2. Miejsce pracy - biuro Nadle$nictwa Milicz.

3. Zatrudnienie na umowg o pracg na czas nicokreslony.

4. Dobre warunki pracy, wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujacymi
w PGL Lasy Panstwowe.

5. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

6. Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego.

IV. Zakres wykonywanych zadan kluczowych na stanowisku:
Prowadzenie ewidencji drukéw: RW, MM, PZ, ZW, WZ.

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie wydanych oznacznikéw do drewna.
Rozliczanie positkéw regeneracyjnych.

Przygotowywanie zestawien do inwentaryzacji.

Prowadzenie ewidencji przedmiotéw trwatych i nietrwatych.
Prowadzenie ewidencji ztozonych zamowien na dostawy i ustugi.
Prowadzenie ewidencji wnioskéw o udzielenie zaméwien publicznych.
Prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczeci.

Caloksztalt spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Nadleénictwa.
Wprowadzenie danych w systemie SILP w modulach ,,Infrastruktura” i ,,Gospodarka Towarowa”

w zakresie remontow, napraw oraz eksploatacji sprzetéw i pojazdow.
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Szczegotowy zakres czynnosci ustalony zostanie po zatrudnieniu.

V. Wymagania niezbedne:
1. Wyksztalcenie minimum $rednie.
2. Do$wiadczenie wymagane minimalne tj. minimum 9 miesiecy stazu pracy w LP.

3. Znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych oraz pakietu oprogramowania MS Office.

4. Znajomos¢ i umiejgtno$¢ stosowania w praktyce: instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcii
z zakresu dziatania archiwum zaktadowego.
5. Znajomos$¢ Systemu Informacyjnego Lasow Panstwowych i SILPweb.
6. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.
7. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.
8. Posiadanie prawo jazdy kat. B.

V1. Pozadane cechy osobowosci kandydata:
Komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$é, umiejetnosé pracy w zespole, dobra
organizacja pracy, kreatywno$¢, doktadno$¢, samodzielno$é, rzetelnoéé, cheé rOZWoju.

VII. Dokumenty wymagane fakultatywnie, tj. inne informacje w szczegélnosci o zakonczonych:
Kursy, szkolenia oraz inne uprawnienia przydatne na stanowisku pracy objetym rekrutacja.

VIII. Wymagane dokumenty:

1. CV (wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i adresem e-mail)
opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

2. List motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu podezas rozmowy
kwalifikacyjnej).

4. Kserokopie §wiadectw pracy i /lub za§wiadczenie o zatrudnieniu w LP (oryginaty do wgladu
podczas rozmowy kwalifikacyjnej)

5. Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (wedtug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 1
do niniejszego ogloszenia).

6. Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy (wedtug wzoru stanowiacego zalacznik Nr 2
do niniejszego ogloszenia).

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko zgodnic z obowiazuj 3cg ustawg
o ochronie danych osobowych (wedtug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 3 do niniej szego
ogloszenia).

8. Oswiadczenie kandydata potwierdzajace znajomo$é Systemu Informatycznego Lasow
Panstwowych (wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 4 do niniejszego ogloszenia).

9. O$wiadczenic kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, korzystaniu z pelni praw
cywilnych i obywatelskich, o odpowiednim stanie zdrowia do zatrudnienia na wymaganym
stanowisku (wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 5 do niniejszego ogloszenia).

Sprawe prowadzi:
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10. O$wiadczenie kandydata o znajomosci i umiejetnoscei stosowania w praktyce instrukcji
kancelaryjnej oraz instrukcji dziatania archiwum zakladowego ( wedtug wzoru stanowigcego
zalgcznik Nr 6 do niniejszego ogloszenia).

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne nalezy umieci¢ w zaklejonej kopercie, a na kopercie umiesci¢ napis ,,Nabor
na stanowisko referent ds. administracyjnych w Nadlesnictwie Milicz”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 27 grudnia 2021 r.. do godz. 15:00

w jeden z ponizszych sposobow:

1) poprzez dostarczenie do sekretariatu biura Nadlesnictwa Milicz, ul. Trzebnicka 18;

2) przestac¢ drogg elektroniczng na adres e-mail: milicz@wroclaw.lasy.gov.pl

Dokumenty aplikacyjne, nadestane lub dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data
wplywu do Nadle$nictwa).

X. Tryb post¢gpowania rekrutacyjnego:

Rekrutacja bedzie prowadzona w dwdch etapach:

- etap I — weryfikacja otrzymanych aplikacji pod wzgledem kompletnosci dokumentow i spetnienia
kryteriow okre$lonych w niniejszym ogtoszeniu.

- etap II - rozmowa kwalifikacyjna w zakresie weryfikacji wiedzy merytorycznej i umicjetnosci
zawodowych.

XI. Informacje pozostale:

e Otwarcie ofert nastapi w Nadle$nictwie Milicz, ul. Trzebnicka 18 w dniu 28 grudnia 2021 r.
o0 godz. 08:00.

* Dokumenty niespetniajagce wymagan formalnych okre$lonych w ogloszeniu zostang
odrzucone, nie bgdg rozpatrywane.

* Kandydaci, po przeanalizowaniu przez Komisje ofert, ktorzy spetnia wymagania formalne
zostang zakwalifikowani do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra odbedzie
w terminie do 7 dni od dnia otwarcia ofert.

* O doktadnym terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostana poinformowani
telefonicznie lub za poérednictwem poczty elektronicznej.

¢ Nadle$nictwo Milicz zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami,
zakwalifikowanymi do II etapu rekrutacji.

* O zakonczonym procesie rekrutacyjnym wszyscy uczestnicy procedury rekrutacyjnej zostana
zawiadomieni drogg mailowa lub telefonicznie.

* Nadlesnictwo Milicz nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem, nie zapewnia mieszkania
stuzbowego oraz nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych.

¢ Po zakoficzonym postgpowaniu rekrutacyjnym w terminie 14 dni roboczych dokumenty
aplikacyjne zostang trwale zniszczone natomiast dokumenty kandydata, ktory zostanie
wyloniony w procesie naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych.

* Nadlesniczy Nadle$nictwa Milicz moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie
postgpowania bez podania przyczyny.

Sprawe prowadzi:
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* Do udzielania informacji w sprawie naboru w PGL LP Nadleénictwic Milicz upowazniony
jest pracownik na stanowisku Specjalisty ds. pracowniczych pod nr telefonu: 71 38 09 301,

wew. 131.
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