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Nadlesnictwo Czerniejewo 1924-2024

Laséw Panstwowych

Zn. Spr.: NK.1101.4.2024 Glozyna, dnia 25 czerwca 2024 roku

Nadlesniczy Nadlesnictwa Czerniejewo
ogtasza nabér na stanowisko pracy:

referent ds. administracyjnych
(nabor wewnetrzny)

1. Organizator naboru.

Panstwowe Gospodarstwo Ledne Lasy Paristwowe Nadle$nictwo Czerniejewo
Glozyna 5, 62-250 Czerniejewo
Tel.: 61 427 30 41
e-mail: czernisjewo@poznan.lasy.gov

2. Tryb prowadzenia naboru:

1) Nabér prowadzony jest w oparciu 0 Regulamin naboru na stanowiska pracy w jednostkach
organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasdw Panstwowych w Poznaniu stanowigcy zalgcznik
do Zarzadzenia nr 11 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Parnstwowych w Poznaniu z dnia
10 lutego 2023 roku (zn.spr. DO.1101.19.2023).

2) W naborze mogg bra¢ udziat tylko i wylacznie pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy
o prace w PGL LP w dniu podpisania ogloszenia o naborze na wolne stanowisko.

3. Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

1) Wyksztalcenie srednie i rok stazu pracy.

4. Wymagania fakultatywne:

1) Wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki lesne, administracyjne, ekonomiczne,
zarzadzanie, budownictwo).

2) Doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowiskach administracyjnych.

3) Znajomosc obstugi komputera i oprogramowania MS Office.

4) Znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasdéw Panstwowych - zgodnie z zakresem
obowigzkdéw — modut Infrastruktura, Gospodarka Towarowa oraz SILPWeb.

5) Znajomo$¢ obstugi oprogramowania Elekironicznego Zarzadzania Dokumentacja.

6) Prawo jazdy kat. B,

7) Ukoniczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem

Sprawe prowadzi. Agata Kaczmarek - Specjalista ds. pracowniczych, Specjalista ds. pracowniczych,
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z pracg $rodkéw transportowych, korzystaniem
z warsztatu oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg administracyjng pojazdéw stuzbowych nadlesnictwa
oraz pojazdéw prywatnych pracownikéw wykorzystywanych do celow stuzbowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg nieruchomosciami (obiektami i budynkami)
bedacymi w zasobach nadleénictwa.

Organizacja i utrzymanie porzadku w biurowcu oraz obej$ciu nadiesnictwa.

Prowadzenie gospodarki magazynowej.

Wystawianie dowodéw rozchodowych z magazynu nadlesnictwa.

Prowadzenie ewidencji magazynu nasion i sadzonek.

Prowadzenie ewidencji, wystawianie zamowien oraz dokonywanie zakupéw dotyczgcych
dziatalnosci administracyjnej nadlesnictwa.

Prowadzenie kontroli merytorycznej dokumentow - faktur, rachunkéw w zakresie swojego
dziatania.

Pelnienie funkcji administratora wewnetrznego systemoéw alarmowych w budynkach
administracyjnych nadlesnictwa.

Zastepowanie pracownika ds. administracji

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie ustalony przy zatrudnianiu pracownika.

Oferujemy:

1) Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony (12 miesiecy) z mozliwoscig przediuzenia
na czas nieckreslony.

2) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na stanowisku referenta.

3) Miejscem wykonywania pracy bedzie biurc Nadlesnictwa Czerniejewo.

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

5) Mozliwose rozwoju poprzez uczestnictwo w szkoleniach.

6) Pakiet socjainy (opieka medyczna, dofinansowanie do wypoczynku itp.).

7) Przewidywany termin rozpoczecia pracy: lipiec/sierpien 2024 r.

Wymagane dokumenty:

1) CV z listem motywacyjnym wraz z danymi kontaktowymi opatrzony wiasnorgcznym podpisem.

2) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie, przebieg pracy
zawodowej, kserokopie $wiadectw pracy iflub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajacy posiadane doswiadczenie zawodowe oraz kserokopie dokumentow
potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje (oryginaly do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej).

3) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna i zgodg na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby niezbedne do realizacji procesu naboru na ww. stanowisko pracy
(Zalacznik nr 1).
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4) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych opatrzony
wiasnorecznym podpisem (Zatgcznik nr 2).

. Termin i sposob sktadania ofert:

1) Oferty nalezy sktada¢ do 12.07.2024 roku- do godziny 14.00.
2) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w wersji papierowej w zamknigtych

kopertach poczty tradycyjna lub osobiscie z dopiskiem: ,Nabdr wewnefrzny na stanowisko
referent ds. administracyjnych” przesylajac na adres:
Nadle$nictwo Czerniejewo, Glozyna 5, 62-250 Czerniejewo
Oferty przestane mailem nie bedg uwzgledniane.
3) Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane i zostang zwrécone bez otwierania
(decyduje data wplywu).

Informacje dodatkowe:

1) Kandydaci speiniajacy wymagania formalne — zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
zostang powiadomieni telefonicznie, pocztg elektroniczng lub pocztg tradycyjng o terminie
i migjscu kolejnego etapu naboru.

2) Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Agata Kaczmarek-
specjalista ds. pracowniczych, tel. 61 427 30 41, w dni robocze, w godzinach 7:00-15:00.

3) Nadle$nictwo Czerniejewo nie zwraca kandydatom zadnych kosztow zwigzanych z naborem.

4) Dokumenty aplikacyjne oséb niezakwalifikowanych do dalszego etapu zostang odesiane
poczta lub trwale usunigte w terminie 1 miesigca od zakonczenia postepowania
rekrutacyjnego.

5) Zgodnie z 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 roku, w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE (dalej ,RODO"), Nadlesnictwo
Czerniejewo w zalaczniku nr 1 zamieszcza klauzule informacyjng o postepowaniu z danymi

osobowymi uzyskanymi na polrzeby rekrutacii.

Nadle$niczy Nadlesnictwa Czerniejewo mozZe uniewazni¢ nabor na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Czerniejewo
Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych





