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Gotgbki, dnia 10.09.2021

Zn.spr.: NK.1101.16.2021

NADLESNICZY NADITESNICTWA GOLABKI
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY

NA STANOWISKO REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNYCH

W DZIALE ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYM

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

2. Adresaci naboru:
Ogtoszenie kierowane jest do wszystkich oséb zainteresowanych pracg
w Nadlesnictwie Gotgbki i spetniajgcych wymagania podstawowe.

3. Wymagania podstawowe (obligatoryjne):
Wyksztatcenie srednie i 1 lat stazu pracy.

4. Wymagania preferowane:

wyksztatcenie srednie lub wyzsze (preferowane administracyjne).

biegta znajomosc¢ obstugi komputera (pakiet MS Office: Word, Excel,
Outlook).

Prawo jazdy kat. B.

5. Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie gospodarki towarowej - magazynu.

Prowadzenie spraw dotyczgcych dostaw wody, energii, gospodarki
ztomem, makulaturg, surowcami wtérnymi i odpadami (w tym skfadanie
deklaracji dot. Smieci)

Prowadzenie ewidencji grodzen w nadle$nictwie.

Zaopatrywanie nadlesnictwa w obowigzujgce druki, artykuty biurowe,
spozywcze, sanitarne i inne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg samochodami stuzbowymi
nadlesnictwa.

Prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt nadlesnictwa.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z optatami od nieruchomosci
w gospodarce mieszkaniowej.

Prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych, sporzgdzanie protokotow
zdawczo - odbiorczych, sporzgdzanie umow najmu, dzierzawy
oraz naliczanie czynszow.

Sprawe prowadzi: Katarzyna CHMIELIK, tel.: 52 30 24 905, e-mail: katarzyna.chmielik@torun.lasy.gov.pl

Nadlesnictwo Gotabki, Gotgbki 5, 88-420 Rogowo, www.golabki.torun.lasy.gov.pl
tel.: +48 52 302-49-05, fax: +48 52 302-49-11, e-mail: golabki@torun.lasy.gov.pl
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e Prowadzenie ewidencji garazy, sporzgdzanie protokotow zdawczo —
odbiorczych, umow, naliczanie i fakturowanie czynszow.

6. Oferowane warunki zatrudnienia:

e umowa o prace na okres prébny,

e praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku
(w godzinach 7:00-15:00)

e podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia i kursy.

7. Miejsce wykonywania pracy:
Nadlesnictwo Gotagbki, Gotgbki 5, 88-420 Rogowo.

8. Wymagane dokumenty:

e CV zawierajgce informacje o wyksztatceniu, przebieg pracy zawodowe;,
adres korespondencyjny, numer telefonu oraz adres poczty elektronicznej,
opatrzone wtasnorecznym, czytelnym podpisem.

o Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie
oraz kwalifikacje zawodowe.

e Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych przebieg pracy zawodowej —
Swiadectwa pracy, opinie poprzednich pracodawcéw, itp.

o Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
posiadanych uprawnieniach.

e Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(zatacznik nr 1)

e Podpisana klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w Nadlesnictwie
Gotgbki (zatacznik nr 2)

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji (zatacznik nr 3)

Uwaga: oryginaty dokumentow do wglagdu podczas ewentualnej rozmowy
kwalifikacyjnej.

Jednoczesnie informujemy, ze administratorem danych osobowych zawartych
w przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest Nadlesnictwo Gotgbki. Dane osobowe
bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz wybrania
pracownika i zawarcia umowy o prace. Dane osobowe nie bedg udostepniane innym
podmiotom.

9. Termin i miejsce sktadania ofert:
¢ Wymagane dokumenty aplikacyjne w wersji papierowej nalezy sktadac
w sekretariacie Nadlesnictwa Gotgbki lub przesta¢ pocztg w terminie
do godz. 15.00 dnia 24 wrzesnia 2021 r. w zaklejonych kopertach
Z dopiskiem

INABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY - REFERENT
DS. ADMINISTRACYJNYCH/

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

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

10. Dodatkowe informacje:

W przypadku rozstrzygniecia naboru lub jego uniewaznienia dokumenty osob
niezakwalifikowanych bedzie mozna odebra¢ osobiscie w dziale kadr w terminie
do 08 pazdziernika 2021 r. Po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Otwarcie ofert i wytonienie kandydatow do dalszego postepowania kwalifikacyjnego
nastgpi w Nadlesnictwie Gotgbki w dniu 27 wrzesnia 2021 r. Oferty przestane drogg
elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

W wyniku analizy i oceny przedstawionych dokumentow oraz oswiadczen zostang
wybrani kandydaci, ktérzy do 28 wrzesnia 2021 r. zaproszeni bedg telefonicznie
lub e-mailowo na rozmowe kwalifikacyjna.

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

Jarostaw DLUTKOWSKI
Zastepca Nadlesniczego

/podpisano elektronicznie/
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