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4P} Nadlesnictwo Grodzisk

Laséwki, dnia 7.03.2024 r.
Zn. Spr.: NK.1101.1.2024
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.
Nadlesniczy Nadlesnictwa Grodzisk
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy:
St. Referent ds. administracyjnych
(nabor otwarty)
Liczba etatow: 1
1. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe, Nadlesnictwo Grodzisk,
Laséwki 1, 62-065 Grodzisk Wikp.;
tel.: 61 44 45 301,
e-mail: grodzisk@poznan.lasy.gov.pl
2. Tryb prowadzenia naboru:
1) Nabér prowadzony jest na podstawie ,Regulaminu naboru na stanowiska pracy
w jednostkach organizacyjnych RDLP w Poznaniu” stanowigcego zatgcznik do
Zarzgdzenia nr 11 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu z dnia
10 lutego 2023 roku, zn. spr. DO.1101.19.2023
3. Minimalne wymagania kwalifikacyjne:
1) Woyksztatcenie srednie i 3 lata stazu pracy
2) Wyksztatcenie wyzsze po stazu pracy
4. Wymagania fakultatywne:
1) Umiejetnos¢ pracy w systemie EZD.
2) Ukonczone dodatkowe studia podyplomowe, kursy, szkolenia — zwigzane z realizacjg
obowigzkéw na oferowanym stanowisku.
3) Znajomos¢ systemu Informatycznego Laséw Panstwowych w szczegdlno$ci modutu
Jinfrastruktura”.
4) Umiejetnosci analityczne, tworzenie zestawien w oparciu o dokumenty zrédtowe.
5) Prawo jazdy kat. B
6) Znajomosc¢ obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych oraz oprogramowania MS Office

Sprawe prowadzi: Joanna Muszynska - starszy referent ds. pracowniczych i administracyjnych, Stanowisko ds. pracowniczych i
administracyjnych,

Nadle$nictwo Grodzisk, Laséwki 1, 62-065 Grodzisk Wikp.
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5. Pozadane cechy osobowosci:
1) Komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole oraz wysoka kultura osobista.

2) Sumiennos$¢, doktadnosc¢ i rzetelnos¢ podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie zagadnien zwigzanych z gruntami rolnymi, deputatami, PROW,
w tym uzytkowanie zalezne.

2) Prowadzenie zagadnien zwigzanych z infrastrukturg drogowa i melioracyjna.

3) Prowadzenie sktadnicy akt Nadle$nictwa oraz brakowanie zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng.

4) Prowadzenie zagadnien zwigzanych z wykorzystaniem srodkéw transportu.

5) Obstuga administracyjna biura Nadle$nictwa.

6) Wspotdziatanie w zakresie opracowania planu finansowo-gospodarczego.

Szczeqotowy zakres obowiazkow zostanie ustalony po zatrudnieniu.

7. Oferujemy:

1) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

2) Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Grodzisk

3) Umowa o prace w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci.

4) Wynagrodzenie zgodne 2z zasadami przyjetymi w Ponadzaktadowym Uktadzie
Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.

5) Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

6) Swiadczenia socjalne oraz zdrowotne.

7) Przewidywany termin rozpoczecia pracy: kwiecien 2024 r.

8. Wymagane dokumenty:

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

2) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe, opatrzone wtasnorecznym, czytelnym podpisem (oryginaty
do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

3) Kserokopie $wiadectw pracy oraz o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu w przypadku
pozostawania kandydata w stosunku pracy - opatrzone witasnorecznym, czytelnym
podpisem.

4) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng i zgoda 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 Panstwowych opatrzony

wiasnorecznym podpisem (Zatgcznik nr 2).

9. Termin i sposoéb sktadania ofert:

1)
2)

3)

Oferty nalezy sktada¢ do 22.03.2024 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w wersji papierowej w zamknietych
kopertach z dopiskiem: ,Nabdr otwarty na stanowisko st. ref. ds. administracyjnych”
przesytajgc na adres: Nadlesnictwo Grodzisk, Laséwki 1, 62-065 Grodzisk Wikp. lub
osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Grodzisk.

Oferty przestane mailem nie bedg uwzgledniane.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang zwrécone bez otwierania
(decyduje data wptywu).

10. Informacje dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

W przypadku zakwalifikowania do dalszego etapu rekrutacji, wytonieni kandydaci
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie, pocztg
elektroniczng lub pocztg tradycyjna.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Joanna Muszyriska

st. ref. ds. pracowniczych i administracyjnych, tel. 61 44 45 301, w dni robocze,
w godzinach 7:00-14:00.
Dokumenty aplikacyjne ztozone przez kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani, zostajg

zniszczone po uptywie 1 miesigca od zakonczenia postepowania rekrutacyjnego,

Na podstawie art. 13 ust. 1i 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 zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej ,,RODO”),
Nadle$nictwo Grodzisk w zatgczniku nr 1 zamieszcza klauzule informacyjng o

postepowaniu z danymi osobowymi uzyskanymi na potrzeby rekrutacji.

Nadle$niczy Nadlesnictwa Grodzisk moze uniewazni¢ nabér na kazdym

etapie postepowania bez podania przyczyny.

Zataczniki:

1.0$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych na

potrzeby niezbedne do realizacji procesu naboru.

2. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Parstwowych.



