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OGLOSZENIE

Nadle$niczy Nadlesnictwa Ztoczew
ogtasza nabor na stanowisko referenta

. Nazwa i siedziba Nadlesnictwa:

Nadles$nictwo Ztoczew, ul. Parkowa 12, 98-270 Ztoczew

Il. Wymagania niezbedne:

1.
2
3.

4.

5.

wyksztatcenie minimum srednie,

minimum 9 miesiecy stazu pracy,

znajomos$¢ techniki pracy biurowej, umiejetno$¢ obstugi komputera, programéw
biurowych, w tym MS Office, MS Outlook,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku,

niekaralno$é za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek,

Spetnienie powyzszych wymogdéw nalezy potwierdzi¢ ztozeniem dokumentow
obligatoryjnych wskazanych w pkt. VI.

lll. Kwalifikacje dodatkowe:
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wyksztatcenie wyzsze leéne,

znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe,

znajomos$¢ regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Ztoczew,

znajomo$¢ Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. Nr 101, poz. 444 z 1991r.
z poézniejszymi zmianami),

znajomos$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP),
znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie w stopniu komunikatywnym,
doswiadczenie zawodowe w zakresie obstugi sekretariatu,

posiadanie prawa jazdy kat. ,B”,

inne dodatkowe uprawnienia, szkolenia, kwalifikacje.

IV. Ramowy zakres zadan:

1.

2R
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obstuga i zabezpieczenie prawiditowego funkcjonowania sekretariatu
nadlesnictwa,

prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych,

wysytanie i przyjmowanie korespondencji,

obstuga centrali telefonicznej i poczty elektroniczne;j,

prowadzi ewidencje materiatdbw magazynowych osady nadlesnictwa i lesnictw,
prowadzi sprawy zwigzane z dostepem do internetu oraz sprawy zwigzane
z dostepem do potaczen telefonicznych,

rozlicza rachunki telefoniczne, za internet oraz ustugi pocztowe,
przygotowywanie oraz obstuga zebran i narad,

. wykonuje inne prace zlecone przez przetozonego.
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V. Warunki pracy:

1. zatrudnienie na peiny etat, na czas okreslony 1 roku z mozliwoscia zawarcia
kolejnej umowy na czas nieokreslony,
2. od kandydata/tki oczekujemy:
s wysokiej kultury osobistej,
e odpowiedzialnosci i rzetelnosci,
e dyspozycyjnosci i duzej motywacji do pracy,
e umiejetnosci pracy w warunkach stresu i pod presjg czasu,
e dobrej organizacji czasu pracy,
e komunikatywnosci i sumiennosci.

VI. Wykaz wymaganych dokumentow i oswiadczen:
dokumenty obligatoryjne:

1. list motywacyjny, wraz z danymi adresowymi (telefon, e-mail) opatrzony
czytelnym podpisem kandydata,

2. kwestionariusz osobowy kandydata do pracy w Lasach Panstwowych (zgodnie
z zatgcznikiem do ogtoszenia),

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

4. kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu albo aktualnej
umowy o prace,

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

6. oswiadczenie kandydata o barku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska,

7. os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petni praw publicznych i obywatelskich
oraz o niekaralnosci sgdowej za przestepstwa 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. 883 z pdzniejszymi zmianami,

9. os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie pozostawac¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

10. oswiadczenie, ze kandydat zapoznat sie z regulaminem naboru na wolne
stanowisko pracy w Nadle$nictwie Zioczew wprowadzonym Zarzadzeniem
Nadlesniczego Nr 63 z dn. 10.12.2015r. zamieszczonym na stronie internetowe]
Nadlesnictwa Ztoczew.

Oswiadczenia zawarte w podpunktach 6-10 nalezy ztozy¢é zgodnie z wzorem
zawartym w niniejszym ogtoszeniu.

dokumenty dodatkowe:

1. kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane uprawnienia, ukonczenie
studiow podyplomowych, szkolen itp.,
2. kserokopia prawa jazdy.
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Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna zobowigzani sg do okazania
oryginatow dokumentéw.
VIl. Termin i miejsce skfadania dokumentow:

1.

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztg lub ziozyc
w sekretariacie Nadle$nictwa Zioczew, ul. Parkowa 12, 98-270 Zioczew,
w terminie do dnia 14.01.2016 roku, do godz. 14:00, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko referenta w Nadlesnictwie Zioczew,
a w lewym gérnym rogu koperty nalezy zamiescic imie i nazwisko oraz adres
korespondencyjny kandydata,

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

w przypadku przestania dokumentéow poczta decyduje data i godzina wptywu
dokumentéw do sekretariatu Nadlesnictwa Ztoczew,

aplikacje ztozone po wyze] okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
i zostang odestane nadawcy,

o wynikach kwalifikacji do kolejnych etapéw postepowania wszyscy kandydaci
zostang poinformowani pocztg elektroniczng na wskazany adres,

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:

e wyszczegolnione w ppkt. 2-6 kwalifikacji dodatkowych od kandydata na
stanowisko referenta (pkt Ill).

Dodatkowe informacje:

1.

Nadlesnictwo Zioczew 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 zostana zniszczone.

Nadlesnictwo nie zwraca uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem.

. Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania stuzbowego.

4. Nadles$niczy Nadlesnictwa Ztoczew zastrzega sobie prawo do uniewaznienia

naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Ztoczew, dn0l{.01.2016 .
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Lasow

Panstwowych
WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA
1 | nazwisko 2 [imiona
3 data
urodzenia

ADRES ZAMIESZKANIA

4 |ulica, nr domu i lokalu

5 |kod pocztowy 6 |poczta

7 | miejscowosc¢ 8 |gmina (dzielnica)
9 |wojewodztwo

ADRES DO KORESPONDENCJ!'

10 |ulica, nr domu i lokalu

11 | kod pocztowy 12 | poczta

13 | miejscowosce 14 | gmina (dzielnica)

15 | wojewoddztwo

WYKSZTALCENIE

16 | poziom wyksztatcenia® [16.1

16.2

16.3

17 kierunek wyksztatcenia [17.1

(zawod specjalnosc) 172

17.3

18 | nazwa szkoty 18.1

18.2

18.3

18.1 stopien 20.1

19 |data ukonczenia — 20 naukowyitgtui 5
: zawodowy '

19.3 20.3

21 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. | nazwa jezyka stopient znajomosci®

A1l A2 B1 B2 C1 C2

Al A2 B1 B2 C1 c2

A1 A2 B1 B2 C1 Cc2

! Wypetni¢, jesli inny niz adres zamieszkania

* Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, srednie zawodowe, $rednie
ogolnoksztatcgce, wyzsze | stopnia, wyzsze |l stopnia, wyzsze jednolite

? Wpisaé odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

* Wtaéciwe zakresli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy $redniozaawansowany; Bl-éredniozaawansowany; B2-wyiszy
sredniozaawansowany; Cl-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe



WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

(KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)®

data ukonczenia
(uzyskania uprawnien)

22

Lp. | nazwa kursu/studiow podyplomowych

23 | mam uprawnienia i bede pracowat wtasng pilarka® TAK NIE

POZOSTALE DANE OGOLNE
24 | obywatelstwo

25 | Imie ojca 26| Imie matki

27 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie )
Lp. | nazwa zakfadu pracy stanowisko
od do

Oswiadczam, ze dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu sg zgodne ze stanem faktycznym.

/nazwa i adres siedziby jednostki organizacyjnej Lasow Panstwowych/

jako administrator danych informuje, ze Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach
zwigzanych z rekrutacjg. Pani/Pana dane osobowe beda udostepniane tylko i wytacznie podmiotom
upowaznionym na podstawie przepisow prawa. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich
danych osobowych oraz ich poprawiania. Podanie powyzszych danych osobowych, z wyjatkiem danych
zawartych w pkt 21-23 jest obowigzkowe i wynika z Kodeksu pracy.

Zapoznatam/em sie i przyjmuje do wiadomosci

(miejscowose, data | podpis kandydata

’ Dodatkowe uprawnienia np. biegty rewident, brakarz, drwal motorniczy, upraw. budowlane, prawo jazdy itd. — pole nieobowigzkowe
® Wtasciwe zakresli¢ — pole nieobowigzkowe



Imie i nazwisko

Oswiadczenie
kandydata na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Ztoczew

Ja, DIZE PORIDISRIIVIEL «onminmssssm i s o s s v arsssavossan )
o$wiadczam, ze:
1. mdj stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku:

2. posiadam petnie praw cywilnych i obywatelskich i nie bytem/am karany/a
sgdownie za przestepstwa z checi zysku lub z innych niskich pobudek,

3. wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko, zgodnie
z Ustawa z dn. 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych Dz. U.
Nr 133 poz. 883 z pézniejszymi zmianami,

4. w przypadku wyboru mojej oferty, zobowigzuje sie nie pozostawac¢ w innym
stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mi wykonywanie obowigzkow
w wymiarze petnego etatu,

5. zapoznatem/am sie z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska pracy
w Nadlesnictwie Ztoczew”, wprowadzonym Zarzadzeniem Nadlesniczego
Nr 63 z dn. 10.12.2015 roku.



