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Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Nadlesniczy Nadlesnictwa Lopdchéwko ogtasza naboér na wolne stanowisko

SPECJALISTY DS. ADMINISTRACYJNYCH

Nazwa i adres Nadlesnictwa — organizator naboru:

1. Lasy Panstwowe Nadlesnictwo topuchéwko
topuchoéwko 1, 62-095 Murowana Goslina,

2. Regulamin Naboru pracownikéw w Nadle$nictwie topuchdwko
dostepny na stronie internetowej
http://www.lopuchowko.poznan.lasy.gov.pl

Oferta Nadlesnictwa :

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy
2. Umowa o prace na czas nieokreslony
3. Wysokos¢ wynagrodzenia zgodnie z Ponadzaktadowym Uktadem

Zbiorowym Pracy dla Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29.01.1998 ze zmianami.

Opis stanowiska oraz zakres zadan wykonywanych na stanowisku
specjalisty ds. administracyjnych:
1. Gospodarowanie srodkami trwatymi

2.Gospodarowanie pomieszczaniami (biurowe, mieszkaniowe,
gospodarcze) nadlesnictwa

3. sporzadzanie planéw finansowo gospodarczych w zakresie $rodkdéw
trwatych

4. Prowadzenie ubezpieczenia majgtku nadlesnictwa
5. Sprawowanie nadzoru nad firmg ochroniarskg

6.Prowadzenie gospodarki mieszkaniowej oraz pozostatych nieruchomosci
nadlesnictwa

7. Przygotowywanie dokumentacji ptacowej pracownika obstugi
8. Umiejetnosc¢ tworzenia pism urzedowych

9. Umiejetnos¢ kreatywnego i analitycznego myslenia, komunikatywnosc,
doktadnos$é, pracowitosc



IV. Wymagania:

1. Obligatoryjne:

Wyksztatcenie $rednie- minimalna liczba lat pracy — 7 lat lub wyksztatcenie

wyzsze — minimalna liczba lat pracy — 2 lata

2. Preferowane :

a) Wyksztalcenie wyzsze - le$ne, ekonomiczne, prawnicze,
administracyjne

b) Znajomos$¢ zagadnien w zakresie finansowo- ksiegowym

c) Biegta znajomos$¢ obstugi komputera — ( podstawowe programy
pakiet Office: Word, Excel)

d) Ukonczone kursy, szkolenia lub inne uprawnienia specjalistyczne
itp.

e) Ukonczone studia podyplomowe

f) Znajomos$¢ jezyka obcego ( angielski , niemiecki ) w stopniu
komunikatywnym

g) Posiadanie prawa jazdy kategorii B,

h) Znajomo$¢ kodeksu postepowania administracyjnego i kodeksu
cywilnego

V. Wymagane dokumenty:
1. CV

2. List motywacyjny
3. Kserokopie dyplomoéw, $wiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie i

kwalifikacje zawodowe - opatrzone klauzulg , Za zgodnos¢ z
oryginatem” i potwierdzone wiasnorecznym czytelnym podpisem —
imie i nazwisko. Oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej.,

4. Kandydat moze dotgczyé kserokopie innych  dokumentéw
poswiadczajgcych  dodatkowe kwalifikacje, doswiadczenie Ilub
osiggniecia kandydata np. o ukonczonych studiach podyplomowych,
kursach, szkoleniach, uprawnienia, referencje - opatrzone klauzulg ,
Za zgodnos$¢ z oryginatem” i potwierdzone wiasnorecznym czytelnym
podpisem- imie i nazwisko. Oryginaty do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej,

5. Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B- zat. Nr 1 zatgczony do
ogtoszenia o naborze,



VI.

Termin, miejsce, sposob skiadania ofert przez kandydatow:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Nadlesnictwa
topuchowko lub przesta¢ pocztg w terminie do 16 lipca 2018 roku do
godz. 15,00 na adres: Lasy Panstwowe Nadle$nictwo topuchowko,
topuchowko 1, 62-095 Murowana Goslina,

2. Dokumenty nalezy dostarczy¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem-
, Nabor na wolne stanowisko specjalista ds. administracyjnych”,

3. Na kopercie nalezy poda¢ imie i nazwisko oraz adres
korespondencyjny .

4. Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane,

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne tj. CV, list motywacyjny nalezy
opatrze¢ wiasnorecznym czytelnym podpisem ( imie i nazwisko).
Natomiast dokumenty sktadane w formie kserokopii powinny zostac
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata. Brak klauzuli
" za zgodnos$é z oryginatem , i przy tym czytelnego podpisu (imig i
nazwisko) kandydata dyskwalifikuje dokument,

6. Dokumenty, ktére wptyng do Nadlesnictwa topuchoéwko po terminie
wskazanym w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane i bez otwierania beda
odsytane do nadawcy,

7. Informacji dot. naboru bedzie udzielata Pani Dorota Styszynska - st.
specjalista ds. pracowniczych — tel. 61 8122161 wew. 111.

8. Wszystkie wymagane dokumenty ( w tym oryginaty do wgladu) nalezy
zabrac ze sobg na test.

9. Aplikacje zweryfikowane negatywnie odsyta sie kandydatom w
terminie 5 dni od daty protokotu wraz z informacja, ze kandydat nie
zostat zakwalifikowany do dalszych etapéw rekrutacji.

10.Po dokonaniu formalnej oceny dokumentow sktadanych przez
kandydatéw Komisja Rekrutacyjna z kandydatami zweryfikowanymi
pozytywnie w dniu 24 lipca 2018 roku przeprowadza | etap naboru tj.
test na ktéry kandydaci zaproszeni bedg w formie - e-mail,
telefoniczne.

11.W tym samym dniu tj. 24 lipca 2018 roku po przeprowadzonym
tescie i wylonieniu maksymalnie 10 kandydatéw z najwiekszg ilo$cig
punktéw Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne.
Po  przeprowadzonych  rozmowach Komisja  zarekomenduje
Nadle$niczemu maksymalnie 2 kandydatoéw, ktérzy otrzymali
najwyzsze oceny z testu i rozmowy.

12.Ostateczng decyzje w sprawie wyboru kandydata na pracownika na
wolne stanowisko specjalisty ds. administracyjnych podejmuje
Nadlesniczy,

13.Nadle$niczy Nadlesnictwa topuchowko zastrzega sobie prawo
uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.



VIL.

Klauzula informacyjna na ogtoszeniach o prace

Szanowni Panstwo, pragniemy poinformowac iz:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych sa Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo t.opuchowko z siedzibg w topuchéwko 1, 62-095 Murowana
Goslina

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji na stanowisko
specjalisty ds. administracyjnych przez okres niezbedny, nie dtuzszy jednak
niz 2 lata, co wynika z naszych instrukcji kancelaryjnej i bedg udostepniane
wytgcznie innym jednostkom organizacyjnym Laséw Panstwowych w celach
szkoleniowych i sprawozdawczych.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania,

uzupetnienia oraz usuniecia.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem
koniecznym do rozpatrzenia oferty pracy.

Zgodnie z naszymi procedurami rekrutacyjnymi zbedne dokumenty oséb nie
zakwalifikowanych do zatrudnienia zwraca sie kandydatom niezwitocznie po
przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko.

Szczegotowe informacje na temat przetwarzania danych osobowych sg
dostepne na naszej stronie internetowe;:
http//www.lopuchowko.poznan.lasy.gov.pl, zaktadka , Informacje” oraz w
siedzibie Nadle$nictwa.

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Lopuchowko
Zup. ¥
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Zat. Nr 1

do ogtoszenia zdnia 28 .06.2018 roku o
naborze na wolne stanowisko pracy
specjalisty ds. administracyjnych

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:

1. Posiadam prawo jazdy kat. B

(miejscowos$¢, data) (czytelny podpis- imie i nazwisko)
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