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f?’; Nadlesnictwo Gniezno

Gniezno, 06 lutego 2023 r.
NK.1101.1.2023

Nadles$nictwo Gniezno ogtasza nabdr zewnetrzny na stanowisko mtodszej sekretarki

(zastepstwo)

1. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Pafstwowe Nadle$nictwo Gniezno
ul. Wrzesinska 83, 62-200 Gniezno
tel.: 61 426 46 11
e-mail: gniezno@poznan.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:

1) Nabér prowadzony jest w oparciu o wytyczne dotyczace spojnej polityki
kadrowej okreslone w pi$mie DGLP z dnia 05.09.2022r. zn. spr. GK.013.127.2022
oraz Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych
RDLP w Poznaniu wprowadzony Zarzgdzeniem nr 21 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Poznaniu z dnia 01.07.2021r.

3. Minimalne wymagania kwalifikacyjne
1) Wyksztatcenie srednie.
2) Minimum 1 rok stazu pracy.

4. Wymagania fakultatywne

1) Wyksztatcenie wyzsze administracyjne.

2) Dobra znajomo$¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu
MS Office.

3) Znajomo$é teoretyczna i praktyczna obstugi system “Elekironicznego
Zarzadzania Dokumantaca-EZD”

4) Umiejetnos¢ obstugi Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) i Systemu
Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP).

5) Umiejetnosé obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP).

6) Znajomos$¢ Instrukcji kancelaryjnej i zasad archiwizacji dokumentaciji.

7) Komunikatywno$é, umiejetno$¢ pracy w zespole oraz wysoka kultura
osobista.

8) Sumienno$¢, doktadnos¢ i rzetelnos¢ podczas wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

Sprawe prowadzi: Anna Grzybowska- Orchowska - Specjalista ds pracowniczych i BHP

FD

V \& Nadlesnictwo Gniezno, ul. Wrzesitiska 83, 62-200 Gniezno 0 e o 1aey gov.Dl
\@%NQV tel.: +48 61 4264611, e-mail: gniezno@poznan.lasy.gov.pl 9 P -1asy.gov.p



5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Zapewnienie sprawnego dziatania sekretariatu nadle$nictwa.
Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z obstugg tacznosci.
Prowadzenie prac zwigzanych z obstuga korespondenciji- EZD.
Obstuga narad i spotkan stuzbowych w nadle$nictwie.
Ewidencjonowanie aktéw prawnych.

Obstuga BiP i SWIP.

Prowadzenie archiwum zakfadowego.

6. Oferujemy

1.

2.

w

Zatrudnienie na umowe 0 prace na czas zastepstwa nieobecnego
pracownika. Przewidywany okres zatrudnienia do sierpnia 2024r.
Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy, w systemie jednozmianowym
od poniedziatku do pigtku od godz. 7:00 do 15:00.

Miejscem wykonywania pracy bedzie sekretariat Nadle$nictwa Gniezno.
Wynagrodzenie zgodnie z zasadami przyjetymi w Ponadzaktadowym
Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa
LeSnego Lasy Panstwowe.

Proponowany termin rozpoczecia pracy: luty 2023r.

7. Wymagane dokumenty

1)
2)

3)

4)

5)
6)

1)

2)

CV wraz z listem motywacyjnym.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadane wyksztatcenie oraz
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe potwierdzone wtasnorgcznym
poswiadczeniem za zgodno$¢ z oryginatem (oryginaty do wgladu podczas
rozmowy kwalifikacyjnej).

Kserokopie $wiadectw pracy oraz o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu
w przypadku pozostawania kandydata w stosunku pracy.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng i zgoda na
przetwarzanie danych osobowych na potrzeby niezbedne do realizacji
procesu naboru na ww. stanowisko pracy (zatacznik nr 1).

Kwestionariusz osobowy (zatacznik nr 2).

Dane kontaktowe.

. Termin i sposéb skitadania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w wersji papierowej
w zamknietych kopertach z dopiskiem "Naboér zewnetrzny na stanowisko
mtodszej sekretarki (zastepstwo)’ osobiscie w sekretariacie Nadle$nictwa
Gniezno poké] 21 Ilub przestaé na adres: Nadlesnictwo Gniezno,
ul. Wrzesiniska 83, 62-200 Gniezno. Oferty przestane mailem nie beda
uwzgledniane.

Termin skiadania ofert uptywa dnia 20 Ilutego 2023 roku
o godzinie 15:00 (liczy sie data i godzina wptywu do sekretariatu
Nadlesnictwa Gniezno). Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane
i zostang zwrdcone bez otwierania.
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9. Informacje dodatkowe

1) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalno—merytoryczne, zakwalifikowani
do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub pocztg
elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru.

2) Do udzielenia informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Anna
Grzybowska-Orchowska- spec. ds. pracowniczych i BHP, kom. 696 435 025
w dni robocze, w godzinach 8:00-14:00.

3) Dokumenty aplikacyjne osob niezakwalifikowanych do dalszego etapu
zostang odestane poczta.

4) Nadle$niczy Nadle$nictwa Gniezno moze uniewazni¢ nabér na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.

10.Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Nadlesnictwie Gniezno
Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE (dalej,
,RODO"), informujemy Paniag/Pana o sposobie i celu, w jakim Nadle$nictwo Gniezno
przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujgcych Pani/Panu prawach
wynikajgcych z regulacji o ochronie danych osobowych:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Nadle$nictwo Gniezno,
ul. Wrzesinska 83, 62-200 Gniezno, tel. 614264311, adres e-mail:
ghiezno@poznan.lasy.gov.p!
2. Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania
danych osobowych, z ktérg mozna sie skontaktowa¢ pod adresem wskazanym powyzej
lub poprzez adres e-mail: piotr.kropidlowski@comp-net.pl
/

3.Peing informacje zawiera zatacznik nr 1 do naboru.
f.
NADLEBNICZY
Nadlesnicjwa Gniezno

Michat Michalak




