') Nadlesnictwo Miradz

Miradz, dnia £%. 05 2024,
Zn.spr.: NK.1101.10.2021

Nadlesnictwo Miradz ogtasza nabér
na wolne stanowisko pracy — referent ds. administracyjnych

1. Nazwa i adres jednostki:
Nadlesnictwo Miradz z siedzibg w Miradzu 12, 88-320 Strzelno.
Sekretariat czynny od poniedziatku do piatku w godz. 7:00-15:00 (tel. 52 318 93 97).

2. Nazwa stanowiska pracy:
Referent ds. administracji.

3. Zakres czynnosci pracownika:

- obstuga sekretariatu,

- obstuga kancelaryjna (przyjmowanie, ewidencja i wysytka korespondencji),

- prowadzenie rejestru korespondencji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna w systemie
EZD

- obstuga taczy telefonicznych,

- obstuga interesantow przejmowanych przez Nadle$niczego oraz Zastepce
Nadlesniczego,

- prowadzenie spraw zwigzane z zaopatrzeniem sekretariatu,

- obstuga techniczno-gospodarcza narad,

- sporzgdzanie dokumentacji magazynowej (przyjecie z zewnatrz, rozchéd
wewnetrzny, rozliczanie materiatow);

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z samochodami stuzbowymi oraz rozliczanie
zuzycia ich paliwa;

- tworzenie dokumentow sprzedazy materiatdw magazynowych w systemie SILP;

Szczegotowy zakres czynno$ci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

Sprawe prowadzi: Justyna KAPELA, tel.: 784 973 392 , e-mail: justyna kapela@torun.lasy.gov.pl

Nadle$nictwo Miradz, Miradz 12, 88-320 Strzelno, www.miradz.torun.lasy.gov.pl
tel.: +48 52 31 89 397, fax: +48 52 31 83 175, e-mail: miradz@torun.lasy.gov.pl



4. Wymagania obligatoryjne:

a) wyksztatcenie minimum srednie,
b) minimum roczny staz pracy,

Spetnienie wymogéw formalnych nalezy potwierdzi¢ ztozeniem dokumentow/
o$wiadczen obligatoryjnych wskazanych w pkt. 6.

5. Wymagania dodatkowe, nieobligatoryjne:

a) wyksztatcenie wyzsze (preferowany profil administracyjny),

b) staz pracy na stanowisku pracownika ds. kancelaryjnych i obstugi sekretariatu,
doswiadczenie przy prowadzeniu spraw kancelaryjnych i dokumentacji w
systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD),

c) kurs kancelaryjno-archiwalny lub pokrewny,

d) znajomosc¢ przepisow wewnetrznych, instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt, przepiséw prawa obowigzujgcych na zajmowanym
stanowisku pracy, w tym ustawy Prawo zamowien publicznych,

e) znajomo$¢ obstugi urzgdzen biurowych,

f) biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet: Word, Excel, Outlook),

g) brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku,

h) odpowiedzialno$¢, sumiennosé, doktadnosé,

i) umiejetnoS¢ samodzielnej organizacji pracy,

j) znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panistwowych (SILP),

k) dodatkowe kursy i szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem,

[) znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys —CV- opatrzony wtasnorecznym podpisem;

b) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie - opatrzone
wiasnorecznym podpisem (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej);

c) kserokopie zaswiadczan o ukoriczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach - opatrzone wfasnorecznym podpisem;

d) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
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przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz Ustawg z dnia
10.05.2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U.2019 poz. 1781), opatrzony

witasnorecznym, czytelnym podpisem,

7. Oferowane warunki zatrudnienia:

- praca w petnym wymiarze czasu pracy,
- zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

- Swiadczenia socjalne i zdrowotne,

8. Termin, miejsce i forma sktadania ofert:

a) komplet dokumentdw (zawierajgce réwniez numer telefonu, adres do
korespondenciji i adres e-mail kandydata/ki) nalezy dostarczyé do sekretariatu
Nadlesnictwa Miradz lub przesta¢ pocztg/kurierem do godziny 15:00 dnia 02.06.2021r.
na adres:

Nadlesnictwo Miradz

Miradz 12

88-320 Strzelno

w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

» Naboér na wolne stanowisko referenta ds. administracji”.

b) za date nadestania oferty uwaza sie date wptywu kompletu dokumentéw do
sekretariatu Nadlesnictwa Miradz.

c) dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Nadle$nictwa po w/w terminie nie beda
rozpatrywane (w przypadku przesytki pocztowej decyduje data wptywu dokumentow
do sekretariatu Nadlesnictwa Miradz ).

d) dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane, a zatgczone

dokumenty zostang usuniete.

9. Dodatkowe informacje:

a) rekrutacja odbywac sie bedzie w dwoch etapach:

Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw, ocena kwalifikacji zawodowych,
wiedzy, umiejetnosci oraz predyspozycji kandydatéw zakoriczona wyborem
maksymalnie 5 oséb, ktére wezmg udziat w drugim etapie rekrutacji,

Etap Il — wybdr kandydata na pracownika przez kierownika jednostki,

b) do udzielania informacji w sprawie rekrutacji upowazniony jest Specjalista ds.

pracowniczych Justyna Kapela tel. 52 3189397 wew. 131
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c¢) Nadles$nictwo zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami/kami spetniajgcymi wymagania formalne i zakwalifikowanymi przez
komisje rekrutacyjng do Il etapu naboru w terminie 6 dni od dnia otwarcia ofert.

d) o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub elektronicznie.

e) Nadlesnictwo Miradz nie odsyta ztozonych dokumentow i nie zwraca
poniesionych kosztéw zwigzanych z naborem. Ztozone dokumenty bedzie mozna
odebra¢ w terminie jednego miesigca od dnia zakoniczenia procesu naboru, a po tym
terminie dokumenty zostang komisyjnie trwale zniszczone.

f) Nadlesniczy Nadlesnictwa Miradz moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie

postepowania bez podania przyczyn.

Nad:Ziniczy
Do wiadomosci Nadleinfﬁ twa Miradz
- . Wojcie@ojtasir'\ski
1. Komisja rekrutacyjna
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