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Gotgbki, dnia 05.10.2020

Zn.spr.: NK.1101.12.2020

NADLESNICTWO GOLABKI OGLASZA NABOR NA STANOWISKO SEKRETARKI

1. Wymagania formalne

Wyksztatcenie Srednie i min. 3 lata stazu pracy lub wyksztatcenie wyzsze
po stazu pracy.

2. Wymagania preferowane

Znajomos¢ obstugi systemu Elektronicznego Nadawcy (e-nadawca).
Komunikatywnosc¢.

Wysoka kultura osobista.

Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy.

Odpowiedzialno$¢, doktadnosc¢, sumiennosg.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Office: Word, Excel, Outlook).
Biegta znajomos¢ obstugi systemu EZD (elektroniczne zarzadzanie
dokumentacjg).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
Do sekretarki naleze¢ bedg miedzy innymi nastepujgce zadania:

Samodzielne prowadzenie sekretariatu.

Sporzgdzanie na komputerze pism, korespondenciji i sprawozdan.
Przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie poczty w postaci tradycyjnej
oraz elektronicznej.

Kompleksowa obstuga systemu EZD.

Kompleksowa obstuga systemu Elektronicznego Nadawcy.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji.

Prowadzenie rejestru zarzagdzen i decyzji wydanych przez nadlesniczego.
Prowadzenie ogolnego rejestru wptywajgcych pism i faktur.

Prowadzenie rejestru drukow Scistego zarachowania.

Prowadzenie rejestru ofert sktadanych w wyniku ogtoszen o zamowieniu
na ustugi, dostawy i roboty budowlane oraz sprzedaz zbednych nadlesnictwo
Srodkow trwatych oraz wyposazenia.

Obstuga Punktu Alarmowo-Dyspozycyjnego nadlesnictwa w godzinach pracy
biura.

Dbatos¢ o czystosc, tad i porzgdek w sekretariacie i gabinetach Nadlesniczego
oraz Zastepcy Nadlesniczego.

Przygotowanie i obstuga narad.

4. Wymagane dokumenty

CcVv

List motywacyjny

Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe /
potwierdzone wiasnorecznym podpisem za zgodnos$c¢ z oryginatem/
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e Kserokopie $wiadectw pracy / potwierdzone wiasnorecznym podpisem
za zgodnosc¢ z oryginatem/

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6éb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz Ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz.1781)- podpisane witasnorecznie.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng sg zobowigzani do przedtozenia
do wglgdu oryginatéw dokumentoéw o ktorych mowa w punkcie 4.

Jednoczesnie informujemy, iz administratorem danych osobowych zawartych
w przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest Nadlesnictwo Gotgbki, Gotgbki 5,
88-420 Rogowo.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego
oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace. Dane osobowe nie bedag
udostepniane innym podmiotom, Osoba sktadajgca dokumenty ma prawo dostepu
do tresci swoich danych oraz ich poprawienia w sytuacjach okreslonych w powotanymi
przepisami.

Wyrazona zgoda moze zosta¢ w dowolnym momencie wycofana. Petna informacja
na temat przetwarzania panstwa danych osobowych znajduje sie na stronie internetowej
Nadlesnictwa Gotgbki.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w wersji papierowej nalezy sktada¢ w sekretariacie
Nadlesnictwa Gotgbki lub przesta¢ pocztg w terminie_do dnia 18 pazdziernika 2020 r.
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

/NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY- SEKRETARKA/

W lewym goérnym rogu koperty nalezy zamiesci¢ czytelne imie i nazwisko
kandydata, numer telefonu oraz adres do korespondencji.

W przypadku nadestania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu dokumentéw
do sekretariatu Nadlesnictwa Gotgbki. Oferty wplywajgce po terminie nie bedg
rozpatrywane i zostang odestane na adres korespondencyjny adresata.

W  przypadku rozstrzygniecia naboru lub jego uniewaznienia dokumenty osob
niezakwalifilkowanych bedzie mozna odebra¢ osobiscie w dziale kadr w terminie
do 31 pazdziernika 2020 r. Po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Otwarcie ofert i wytonienie kandydatéw do dalszego postepowania kwalifikacyjnego
nastgpi w Nadlesnictwie Gotgbki w dniu 19 pazdziernika 2020 r.
Oferty przestane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane.

W wyniku analizy i oceny przedstawionych dokumentéw oraz oswiadczen zostang
wybrani kandydaci, ktorzy do 21 pazdziernika 2020 r. zaproszeni beda telefonicznie
lub e-mailowo na rozmowe kwalifikacyjna.
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Nadlesniczy Nadlesnictwa Gotgbki zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru
na wyzej wymienione stanowisko, na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

5. Warunki zatrudnienia:

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Umowa na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.
Wysokos$¢ wynagrodzenia zgodnie z zasadami wynagradzania okreslonymi
w Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla pracownikow PGL LP.
Swiadczenia socjalne, inne $wiadczenia i uprawnienia zgodne z przepisami
branzowymi.

Podpisano
Jarostaw DtUTKOWSKI
Zastepca Nadlesniczego

/podpisano elektronicznie/
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