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OGLOSZENIE

Nadlesnictwo Swidnica ogtasza nabér zewnetrzny na stanowisko
referent/specjalista ds. administracyjnych i obstugi sekretariatu

1. Nazwa i adres jednostki:

Nadles$nictwo Swidnica, ul. Gen. W. Sikorskiego 11, 58-100 Swidnica
telefon: 74 852-23-33

e-mail: swidnica@wroclaw.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:

v Nabor jest prowadzony w oparciu o Zarzadzenie nr 29/2024 z dnia
31.10.2024 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we
Wroctawiu w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska pracy w biurze i jednostkach organizacyjnych Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu;

v Decyzje Nadlesniczego Nadlesnictwa Swidnica w sprawie powotania
Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko pracy.

3. Nazwa stanowiska pracy:
referent/specjalista ds. administracyjnych i obstugi sekretariatu.

4. Wymagania niezbedne do zatrudnienia:

1) wyksztatcenie srednie i minimum 1 rok stazu pracy na podobnym
stanowisku,

2) znajomosc¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych,
oprogramowania MS Office, Excel, Outlook, Power Point, oraz urzagdzen
biurowych,

3) umiejetnosc przygotowywania pism urzedowych oraz dokonywania
prostych analiz i zestawien,

4) korzystanie z petni praw publicznych,

5) brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wyzej wymienionym
stanowisku pracy,

6) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy i wspotpracy w zespole,

7) wysoka kultura osobista,

8) prawo jazdy kat. B.

5. Wymagania preferowane:
1) Znajomos¢ struktury PGL LP,
2) Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej PGL LP,
3) umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych, w tym pracy pod
presjg czasu, sumiennosc, doktadnos¢, starannosc¢, odpowiedzialnosc,
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komunikatywnos$¢, che¢ samodoskonalenia i podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

6. Zakres zadan kluczowych na stanowisku pracy:
1) Prowadzenie sekretariatu nadlesnictwa, w tym:
przyjmowanie interesantow,
obstuga urzgdzen biurowych,
odbieranie telefonow,
przyjmowanie i wysytanie korespondenc;ji firmowej oraz przesytek
kurierskich,

e przyjmowanie, rejestrowanie, i wysytka korespondencji w systemie

elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg EZD,

e ewidencja poczty przychodzgcej i wychodzgcej,

e segregowanie poczty internetowej,

e koordynacja obiegu dokumentow i zapewnienie wiasciwego

przeptywu informacji,

e nadzorowanie przeptywu informacji oraz dokumentéw firmowych.
2) Umawianie spotkan i prowadzenie terminarza spotkan Nadlesniczego.
3) Prowadzenie biblioteczki Nadlesnictwa.
4) Prowadzenie ewidenciji pieczatek.
5) Prowadzenie rejestru umoéw, upowaznien, decyzji i zarzgdzen Nadlesniczego.
6) Prowadzenie ewidencji odziezy mundurowej i BHP.
7) Obstuga narad, szkoleh i spotkan stuzbowych organizowanych przez
Nadlesnictwo.
8) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniem prasy, czasopism,
publikacji, zaopatrzeniem w materiaty biurowe.

7. Warunki zatrudnienia:
1) Umowa o prace na czas okre$lony 1 roku, w petnym wymiarze czasu pracy.
2) Dobre warunki pracy i ptacy - wynagrodzenie zgodne z zasadami
wynagradzania obowigzujgcymi w LP.
3) Swiadczenia socjalne i zdrowotne.
4) Mozliwosé rozwoju zawodowego.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej, z podaniem adresu do
korespondenc;ji i numeru telefonu do kontaktu,

3) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(wedtug zatgcznika),

4) podpisana klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w Nadlesnictwie
Swidnica (wedtug zatgcznika),

5) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji (wedtug zatgcznika),

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
korzystaniu z petni praw cywilnych i obywatelskich, o niekaralnosci oraz
braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na aplikowanym
stanowisku, (wedtug zatgcznika),
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7) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe
(Swiadectwo ukonhczenia szkoty, dyplom ukonczenia szkoty wyzszej),
doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy), ukonczenie kursow,
szkolen (zaswiadczenia).

Kandydaci zobowigzani sg okazac¢ oryginaty zatgczonych dokumentéw podczas
Il etapu rekrutacji.

9. Forma i termin skiadania dokumentéw:

Kompletng oferte wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu
kontaktowego oraz adresem e-mail nalezy ztozy¢ wytgcznie w formie elektronicznej
na adres: swidnica@wroclaw.lasy.gov.pl w tytule ,Nabor na stanowisko
referenta/specjalisty ds. administracyjnych i obstugi sekretariatu”,

w terminie do 08.04.2025 r. do godziny 15:00.

Dokumenty nie spetniajgce wymagan formalnych oraz te ztozone po w/w terminie
nie wezma udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym (nie bedg rozpatrywane).

Liczy sie data i godzina wptywu dokumentacji do nadlesnictwa.

10. Tryb postepowania rekrutacyjnego:
Rekrutacja bedzie prowadzona w dwdch etapach:

e etap | — weryfikacja otrzymanych aplikacji pod wzgledem kompletnosci
dokumentow i spetnienia kryteridw okreslonych w niniejszym ogtoszeniu.
Selekcja i wybor kandydatow do |l etapu na podstawie:

e etap Il - rozmowa kwalifikacyjna w zakresie weryfikacji wiedzy

merytorycznej, umiejetnosci zawodowych.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktoérzy po przeanalizowaniu ofert
zostang zakwalifikowani do Il etapu naboru, bedg powiadomieni elektronicznie
0 miejscu i terminie jego przeprowadzenia. O zakonczonym naborze uczestnicy
postepowania zostang powiadomieni elektronicznie.

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Swidnica

Jerzy Zemlik

/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki
1. Kwestionariusz osobowy dla kandydata,

2. Klauzula informacyjna,

3. Oswiadczenie kandydata — zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy,

4. Oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych, niekaralnosci, obywatelstwie i braku
przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.
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