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Nadlesnictwo Gotabki

Gotgbki, dnia 19 kwietnia 2023 r.
Zn.spr.: NK.1101.5.2023

NADLESNICZY NADLESNICTWA GOLABKI
REPREZENTUJAC SKARB PANSTWA NADLESNICTWO GOLABKI
ogtasza nabér na wolne stanowisko:
sekretarka

w Nadlesnictwie Gotabki

1. Organizator naboru
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Gotgbki
Gotgbki 5
88-420 Rogowo
tel. 52-302-49-05

2. Tryb prowadzenia naboru
Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 52/2022 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu z dnia 27 pazdziernika 2022 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru pracownikéw dla jednostkach nadzorowanych przez
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu oraz biura RDLP
w Toruniu.

3. Stanowisko na ktére prowadzony jest nabér
Nabdr jest prowadzony na stanowisko sekretarki.

4. Miejsce wykonywania pracy
Statym miejscem wykonywania pracy jest siedziba Nadlesnictwa Gotgbki w Gotgbkach,
Gotabki 5, 88-420 Rogowo.

5. Wymogi obligatoryjne, niezbedne do zatrudnienia na stanowisku sekretarki
Minimalne wymogi formalne dla pracownika zatrudnionego na stanowisku sekretarki
w nadle$nictwie zgodnie z Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym Pracy dla
Pracownikéow PGL LP z 29 stycznia 1998r., {j:

- wyksztatcenie $rednie i minimum 3 lat pracy lub wyzsze po stazu pracy.

6. Warunki zatrudnienia:

e Praca w petnym wymiarze czasu pracy

e Umowa na okres probny 3 miesiecy z mozliwoscig przediuzenia na czas
nieokreslony.
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Wysoko$¢ wynagrodzenia zgodnie z zasadami wynagradzania okreslonymi
w Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla pracownikéw PGL LP
Swiadczenia socjalne, inne $wiadczenia i uprawnienia zgodne z przepisami
branzowymi.

7. Wymagania preferowane

Umiejetnos¢ obstugi systemu Elektronicznego Nadawcy (e-nadawca)

Umiejetnosc obstugi systemu EZD (elektroniczne zarzgdzanie dokumentacjg)
Umiejetnosc obstugi Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)

Umiejetnosc obstugi Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP)

Umiejetnosc obstugi Systemu informatycznego Lasow Panstwowych (SILP)

Biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office: Outlook ,Word, Excel, Power
Point)

Znajomosc instrukcji kancelaryjnej i zasad archiwizacji dokumentaciji
Komunikatywnosc¢, umiejetnos¢ pracy w zespole

Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy

Odpowiedzialnos¢, dokfadnos¢ i sumienno$¢ podczas wykonywania obowigzkow
stuzbowych

8. Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Samodzielne prowadzenie sekretariatu

Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z obstugg tgcznosci

Kompleksowa obstuga systemu EZD

Kompleksowa obstuga systemu Elektronicznego Nadawcy

Kompleksowa obstuga Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) nadlesnictwa
Kompleksowa obstuga Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP)
Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z najmem i dzierzawg budynkow
nadlesnictwa

Prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji wydanych przez nadlesniczego
Prowadzenie ogolnego rejestru umoéw i faktur

Tymczasowa obstuga Punktu Alarmowo-Dyspozycyjnego nadle$nictwa w godzinach
pracy biura

Dbatos¢ o czystosc, fad i porzadek w sekretariacie i gabinetach Nadlesniczego oraz
Zastepcy Nadle$niczego

Ewidencja drukow scistego zarachowania

Przygotowanie i obstuga narad

9. Wymagane dokumenty

CVv

List motywacyjny

Wypetiony i podpisany kwestionariusz dla kandydata do pracy w PGL LP , wg wzoru
okreslonego w Zarzadzeniu nr 48 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
25 wrzesnia 2019 r. zmieniajgcego Zarzadzenie nr 61 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 27 sierpnia 2018 roku w sprawie wzoru drukéw kadrowych dla
kandydatow do pracy oraz pracownikow w jednostkach Laséw Panstwowych, znak :
GK.0183.1.2019 (zat. 1 do ogtoszenia)

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe, ukonczone Kkursy, szkolenia itp., zgodnie z profilem stanowiska
(potwierdzone wtasnorecznym podpisem za zgodnos¢ z oryginatem)

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng sg zobowigzani do przedtozenia
do wglgdu oryginatéw dokumentow.



¢ Klauzule informacyjng zawierajgcg zgode na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji, wg wzoru okreSlonego Zarzgdzeniem nr 48 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 25 wrze$nia 2019 r. zmieniajgcego
Zarzadzenie nr 61 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 27 sierpnia
2018 roku w sprawie wzoru drukow kadrowych dla kandydatow do pracy oraz
pracownikow w jednostkach Lasow Panstwowych, znak : GK.0183.1. 2019
(zat. 2 do ogtoszenia).

Wymagane dokumenty aplikacyjne w wersji papierowej nalezy sktadac
w sekretariacie Nadle$nictwa Gotgbki lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia
12 maja 2023 r. do godziny 15.00 w zaklejonych kopertach z dopiskiem

~NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY- SEKRETARKA”

W lewym gornym rogu koperty nalezy zamiesci¢ czytelne imie i nazwisko
kandydata, numer telefonu oraz adres do korespondencji. W przypadku nadestania
dokumentow pocztg decyduje data wptywu dokumentow do sekretariatu Nadlesnictwa
Gotgbki.

Oferty wptywajgce po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang odestane
na adres korespondencyjny adresata.

W przypadku rozstrzygniecia naboru lub jego uniewaznienia dokumenty oséb
niezakwalifilkowanych bedzie mozna odebra¢ osobiscie w dziale kadr w terminie
do 31 maja 2023 r. Po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Otwarcie ofert i wylonienie kandydatow do dalszego postepowania
kwalifikacyjnego nastgpi w Nadlesnictwie Gotgbki w dniu 15 maja 2023 r. Oferty
przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

W wyniku analizy i oceny przedstawionych dokumentéw oraz oswiadczen
zostang wybrani kandydaci, ktorzy do 17 maja 2023 r. bedg zaproszeni telefonicznie
lub e-mailowo na rozmowe kwalifikacyjna.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Goftgbki zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na wyzej wymienione stanowisko, na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Elektronicznie

ADRlAN podpisany przez
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