Nadlesnictwo Czerniejewo

Zn. Spr.; NK.1101.102.2022 Glozyna, dnia 29.08.2022 r.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Czerniejewo

oglasza nabér na stanowisko pracy:

sekretarka- na zastepstwo
(nabdér zewnetrzny)

1. Organizator naboru.

Parnstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Czernigjewo
Glozyna 5, 62-250 Czerniejewo
Tel.: 61 427 30 41

e-mail: czerniejewo@poznan.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:

1) Nabdr prowadzony jest na podstawie ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w jednostkach organizacyjnych RDLP w Poznaniu” stanowigcy zalacznik do Zarzadzenia nr
21 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu z dnia 1 lipca 2021 roku,
zn. spr. DO.1101.51.2021 oraz Zarzadzenia nr 30 Dyrekiora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Poznaniu z dnia 6 sierpnia 2021 roku, zn. spr.: DO.1101.51.2021.

3. Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

1} Wyksztalcenie $rednie i 3 lata stazu pracy lub wyksztatcenie wyzsze po stazu pracy.

4. Wymagania fakultatywne:

1) Preferowane wyksztalcenie wyzsze.

2) Dos$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

3) Znajomos¢ obslugi komputera | oprogramowania MS Office.

4) Kursy i szkolenia, studia podyplomowe oraz inne uprawnienia przydatne na stanowisku
objetym rekrutacja.

5) Znajomos¢ obslugi urzgdzen biurowych.

5. Pozadane cechy osobowosci:

1) Komunikatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole oraz wysoka kultura osobista.
2) Sumiennos¢, dokladnosc i rzetelnosé podezas wykonywania obowigzkow stuzbowych.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu Nadlesnictwa.
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2) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obiegiem dokumentéw w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja.

3) Przyjmowanie i ewidencjonowanie poczty przychodzacej oraz wychodzacej, w tym poczty
elektronicznej.

4) Prowadzenie ewidencji pieczatek, zarzadzen i decyzji Nadlesniczego.

5) Prowadzenie skiadnicy akt Nadle$nictwa Czerniejewo.

6) Pelnienie dyzuru przeciwpoZzarowego w godzinach pracy sekretariatu.

Oferujemy:

1) Zatrudnienie na umowe © prace w celu zastepstwa nieobecnego pracownika.

2) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy na stanowisku Sekretarki.

3) Miejscem wykonywania pracy bedzie biuro Nadle$nictwa Czerniejewo.

4) Wynagrodzenie zgodne z zasadami przyjetymi w Ponadzakiadowym Ukladzie Zbiorowym
Pracy dla Pracownikéw Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

5) Mozliwos¢ rozwoju poprzez uczestnictwo w szkoleniach.

6) Afrakcyjny pakiet socjalny (opieka medyczna, ubezpieczenie, dofinansowanie do
wypoczynku}.

7) Przewidywany termin rozpoczecia pracy: wizesie/pazdziernik 2022 r.

Wymagane dokumenty:

1) CV z listem motywacyjnym wraz z danymi kontaktowymi opatrzony wtasnorecznym, czytelnym
podpisem,

2) Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wykszialcenie oraz kwalifikacje
i do$wiadczenie zawodowe (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

3) Kserokopie $wiadectw pracy (oryginaly do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej) oraz
o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu w przypadku pozostawania kandydata
w stosunku pracy.

4) Oswiadczenie 0 zapoznaniu sig z klauzulg informacyjng i zgodg na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby niezbedne do realizacji procesu naboru na ww. stanowisko pracy
(Zatgcznik nr 1),

5) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panhstwowych opatrzony
wiasnorecznym podpisem (Zatacznik nr 2).

Termin i sposéb skladania ofert:

1) Oferty nalezy skiada¢ do 16.09.2022 roku- do godziny 14:00.

2) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w  wersji papierowej
w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Nabdr zewnetrzny na zastgpstwo sekretarki”
przesytajac na adres:

Nadle$nictwo Czerniejewo, Glozyna 5, 62-250 Czerniejewo |ub osobiscie
w sekretariacie Nadlesnictwa Czerniejewo pokéj 20.
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Oferty przestane mailem nie beda uwzgledniane.
3) Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane i zostang zwrdcone bez otwierania
(decyduje data wptywu).

Informacje dodatkowe:

1} Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
zostang powiadomieni telefonicznie, pocztg elektroniczng lub pocztg tradycyjng o terminie
i miejscu kolejnego etapu naboru.

2) Informacji dot. naboru udziela stanowisko ds. pracowniczych— tel. 61 427 30 41,
w dni robocze, w godzinach 7:00-15:00.

3) Nadlesnictwo Czerniejewo nie zwraca kandydatom zadnych kosztow 2zwigzanych
z naborem.

4) Dokumenty aplikacyjne oséb niezakwalifikowanych do dalszego etapu zostang odeslane
pocztg lub trwale usuniete w terminie 14 dni od zakonczenia procesu rekrutacyjnego.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Nadlesnictwie Czerniejewo:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE (dalej ,RODO"), informujemy Panig/ Pana o sposobie
i celu, w jakim Nadlesnictwo Czerniejewo przetwarza Pani/fPana dane osobowe, a takze o
przystugujgcych Pani/Panu prawach wynikajgcych z regulacji o ochronie danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Nadle$nictwo Czerniejewo, Glozyna 5,

62-250 Czerniejewo, tel. 61 427 30 41, adres e-mail: czerniejewo@poznan.lasy.qgov.pl.

2. Administrator wyznaczyl osobe odpowiedzialing za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z kidérg mozna sie skontaktowac¢ pod adresem wskazanym powyzej lub poprzez
adres e-mail: cezary sadowski@rodo.pl.

3. Peing informacje zawiera zalgcznik nr 1 do naboru.

Nadlesniczy Nadle$nictwa Czerniejewo moze uniewazni¢ nabor na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.

NADLESNICZY
Nadjesnictwd Czerniejelvo

tachowsk]

Zalgczniki:

1.
2.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Czernigjewo.
Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasdw Parstwowych






