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Swidwin, dnia 20.01.2021
Zn.spr.: NK.1101.1.2021

Na podstawie Zarzadzenia Nr 18 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Szczecinku z dnia 19 czerwca 2020 r.;
NADLESNICZY NADLESNICTWA SWIDWIN
OGLASZA NABOR WEWNETRZNY
NA STANOWISKO SEKRETARKI
I. Organizator naboru
Nadlesnictwo Swidwin (RDLP w Szczecinku)
ul. Szczecinska 58, 78-300 Swidwin
tel. 94 365 26 52
email: swidwin@szczecinek.lasy.gov.pl
Adres strony internetowej, na ktdrej zamieszczono szczeg6lowe informacje dotyczace
ofert: www.swidwin.szczecinek.lasy.gov.pl
II. Adresaci naboru
Wytacznie pracownicy zatrudnieni w jednostkach organizacyjnych PGL LP oraz osoby
z ktérymi pracodawca (jednostka organizacyjna PGL LP) rozwigzat stosunek pracy po
2 kwietnia 2020 r.
I11. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan)
1. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD; przyjmowanie i
rejestrowanie wpltywow, przekazywanie do dekretacji, rozdzielanie i przekazywanie
zadekretowanej korespondencji komorkom organizacyjnym, prowadzenie teczek
bezposrednio zatatwianych przez kierownika jednostki lub sekretariat,
wykonywanie prac technicznych zw. z wytwarzaniem i reprodukcja dokumentéw
zgodnie z ustalonym zakresem, ekspedycja korespondencji wychodzace;j,
prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej, prowadzenie
sktadéw chronologicznych.
2. Obstuga sekretariatu; przyjmowanie interesantow, obstuga centrali telefonicznej,
organizacja spotkan nadlesniczego, zastgpcy nadlesniczego.
3. Prowadzenie strony internetowej nadlesnictwa, wprowadzanie informacji BIP w
okreslonym zakresie.
4. Dekretowanie i kontrola merytoryczna faktur w wyznaczonym zakresie.
5. Sporzadzanie zamowien, pomoc przy sporzadzaniu umow, prowadzenie rejestru
umow.
6. Prowadzenie sktadnicy akt nadles$nictwa.
IV. Wymagania obligatoryjne (podstawowe)
1. Wyksztalcenie srednie i 3 lata pracy lub wyzsze po stazu pracy.
2. Korzystanie z pelni praw publicznych.
V. Wymagania dodatkowe (preferowane)
1. Co najmniej 2 lata pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga a sekretariatu.
2. Znajomos$¢ obowigzujacych w PGLP LP zasad, instrukcji kancelaryjnej PGL LP,
3. Praktyczna znajomos$¢ obstugi sekretariatu, EZD, SILP.
VI Oczekiwania wobec kandydata :
1. Umiejetnos$¢ pracy w zespole
2. Bardzo dobra organizacja pracy.
3. Samodzielno$¢, komunikatywno$¢, odpowiedzialnosc.
4. Wysoka kultura osobista, dyskrecja, lojalnos¢.
5. Umiejetno$¢ planowania oraz wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami
w nadlesnictwie.
VII Oferowane warunki
1. Umowg na czas okreslony na 6 miesi¢cy w pelnym wymiarze czasu pracy, a po
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uzyskaniu pozytywnej oceny, mozliwo$¢ zatrudnienia na czas nieokreslony. W
przypadku zatrudnienia na zasadzie porozumienia stron pomigdzy jednostkami
organizacyjnymi LP pracy mozliwe jest ustalenie innych warunkéw umowy.

2. Atrakcyjny system wynagrodzen.

3. Profesjonalne zawodowe szkolenia.

VIII. Miejsce wykonywania pracy

Biuro Nadle$nictwa Swidwin, ul. Szczecifiska 58, 78-300 Swidwin

IX Wymagane dokumenty

1. CV oraz list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem (z adresem do
korespondencji i telefonem).

2. Skany $wiadectw pracy.

3. Skany dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe.

4. Skany innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kursoéw, szkolen, studiow
podyplomowych dotyczacych stanowiska pracy, na ktoére prowadzona jest
rekrutacja.

5. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP z wlasnorgcznym podpisem
kandydata — Zatacznik nr 1.

6. Klauzula informacyjna RODO z wiasnorecznym podpisem kandydata — Zalacznik
nr 2.

7. Oryginaty ztozonych dokumentow nalezy przedtozy¢ do wgladu przed
przystgpieniem do rozmowy kwalifikacyjne;.

X. Termin i miejsce skladania ofert

1. Wymagane dokumenty (skany) nalezy przesta¢ elektronicznie na adres:
swidwin@szczecinek.lasy.gov.pl z tematem wiadomosci:

o tresci ,,Nabodr na stanowisko sekretarki” .

a. Termin sktadania dokumentow - do 29 stycznia 2021 r.

b. Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

XI. Postepowanie kwalifikacyjne realizowane bedzie w dwaéch etapach:

1. Wstepny wybor ofert kandydatow, spetniajacych wymagania formalne.

2. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w pierwszym etapie
(powiadomienie telefoniczne lub e-mail).

Nadlesnictwo Swidwin zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami,
ktorzy zostang zaproszeni na bezposrednie rozmowy oraz prawo powiadamiania
wylacznie wybranego kandydata o podjetej decyzji w sprawie zatrudnienia, bez podania
uzasadnienia wyboru pozostalym kandydatom naboru.

XII. Informacje dodatkowe

1. Nadlesnictwo Swidwin nie zwraca kosztow zwigzanych z rekrutacja.

2. Nadle$nictwo Swidwin nie zapewnia mieszkania stuzbowego.

3. Nadlesniczy Nadlesnictwa Swidwin zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru
na kazdym etapie bez podania przyczyny.

4. Kontakt w sprawie naboru — Specjalista ds. pracowniczych tel. 94 36 526 52 wew.
131.

Z powazaniem
Rafat Grzegorczyk
Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:

1. Zatgcznik nr 1 — Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP

2. Zatgcznik nr 2 — Klauzula informacyjna RODO
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