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@ Nadlesnictwo Kalisz Pomorski

Zn.spr.. NK.1101.7.2022 Kalisz Pomorski, dnia 06.10.2022

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Kalisz Pomorski

oglasza nabér wewnetrzny na stanowisko referenta ds. administracji.

1. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Kalisz Pomorski, Al. Prof. Leona Mroczkiewicza 1; 78-540 Kalisz Pomorski, e-

mail: kalisz@pila.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:

1)

2)

W oparciu o wytyczne dotyczgce wspdlnej polityki kadrowej, zawarte w pismie
GK.013.127.2022 z 05 wrzes$nia 2022r, Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

W naborze wewnetrznym moga uczestniczy¢ tylko i wytgcznie pracownicy zatrudnieni na
podstawie umowy o prace w PGL LP w dniu podpisania ogtoszenia o naborze na

stanowisko.

3. Opis zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

Prowadzenie spraw socjalno-bytowych w nadlesnictwie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i inwestycjami w zakresie poprawnosci ich
ewidencjonowania w SILP oraz rozliczania.

Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych.

Prowadzenie spraw z zakresu transportu samochodowego.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczeh majgtkowych.

Prowadzenie w zastepstwie sekretariatu nadlesnictwa.

Inne zadania z zakresu dziatu administracji.

4. Oferowane warunki:

1)
2)

Przewidywany termin rozpoczecia pracy — 02 listopada 2022 roku.

Zatrudnienie na umowe o prace na pefen etat, z wynagrodzeniem okre$lonym w
Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikdw Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe .

Umowa na czas okreslony do dnia 01.11.2023 r, z mozliwoscig przediuzenia.

Miejscem wykonywania pracy bedzie Biuro Nadle$nictwa Kalisz Pomorski.

Nadles$nictwo Kalisz Pomorski, al. prof. Leona Mroczkiewicza 1, 78-540 Kalisz Pomorski
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5)
6)
7)

Praca w stabilnej i dobrze zorganizowane;j firmie.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

5.Wymagania obowigzkowe:

1)
2)
3)
4)

Wyksztatcenie wyzsze
Znajomos¢ aktualnych przepisdw zwigzanych z pracg na tym stanowisku.
Ukonczone kursy, szkolenia ( mile widziane).

Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych (pakiet MS Office, Outlook).

6. Wymagania dodatkowe (preferowane)

1)
2)

umiejetnosc¢ obstugi Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych
Odpowiednie predyspozycje osobowe tj. komunikatywnosc¢, odpowiedzialnosé,

umiejetnos¢ samodzielnej analizy i oceny oraz pracy w zespole.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

List motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem.

CV wraz z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej opatrzone wiasnorecznym
podpisem.
Kserokopia dokumentéw  potwierdzajgcych  wyksztaicenie oraz  kwalifikacje

i doswiadczenie zawodowe opatrzone wiasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej: swiadectwa
pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, potwierdzajgce staz pracy okreslony dla
stanowiska opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kursy i szkolenia przydatne
na stanowisku objetym naborem potwierdzone wtasnorecznym podpisem.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji opatrzone wlasnorecznym podpisem (zatgcznik nr 1).

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych opatrzone wtasnorecznym podpisem (zatgcznik
nr2).

Klauzula informacyjna RODO (zatgcznik nr 3).

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw przez kandydatéw:

1)

2)

Dokumenty nalezy skifada¢ terminie do 20 pazdziernika 2022 r. do godziny 14.30

(decyduje data i godzina wptywu).

Wymagane dokumenty wraz z danymi kontaktowymi mozna skfadac:

a. Osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Kalisz Pomorski, Aleja



profesora Leona Mroczkiewicza 1, w godzinach od 7.00 do 15.00, od poniedziatku do
pigtku.

b. Pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Kalisz Pomorski Aleja profesora Leona
Mroczkiewicza 1, 78-540 Kalisz Pomorski.

c. Elektronicznie na adres e-mail: kalisz@pila.lasy.gov.pl

9. Kazda z ww. form przestania oferty powinna by¢ opatrzona klauzulg: ,,Nabér na stanowisko

referenta ds. administracji” oraz danymi kontaktowymi kandydata. Dokumenty, ktére wptyng

po terminie, nie bedg rozpatrywane przez komisje rekrutacyjna.

10. Informacje dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalno-merytoryczne i zakwalifikowani do kolejnego
etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminie i
miejscu kolejnego etapu naboru.

oryginaty ztozonych kserokopii dokumentéw nalezy przedtozy¢ do wgladu podczas
rozmowy kwalifikacyjne;.

do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest specjalista
ds. pracowniczych — Jadwiga Piérkowska tel. 94 36163 03 kom. 606997671

aplikacje kandydatéw, ktorym nie zaproponowano nawigzania stosunku pracy, zostang
zwrocone lub zniszczone (trwale usuniete z elektronicznych nosnikéw danych) w terminie
14 dni od zakonczenia postepowania rekrutacyjnego.

Nadlesniczy Nadles$nictwa Kalisz Pomorski moze uczestniczy¢ w kazdym etapie
postepowania rekrutacyjnego.

Nadledniczy Nadlesnictwa Kalisz Pomorski zastrzega sobie mozliwosé uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyn.

Nadlesnictwo Kalisz Pomorski nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja.
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust.2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE.L. 2016.119.1) dalej RODO,
Nadlesnictwo Kalisz Pomorski w zatgczniku nr 3 zamieszcza klauzule informacyjng

0 postepowaniu z danymi osobowymi uzyskanymi na potrzeby rekrutacji.



Z powazaniem
Hubert Kozak
Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki

1. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

2. Oswiadczenie
3. Klauzula informacyjna
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