Nadiesnictwo Piensk

Piensk, dnia 24.06.2014r.

OGLOSZENIE
Nadlesnictwo Piensk ogtasza nabér na stanowisko

Referenta ds. administracyjnych

. Wymagania podstawowe:

1. Wyksztatcenie wyzsze.

2. Staz zawodowy: minimum 3 lata pracy w zakresie obstugi sekretariatu
lub administracyjnej obstugi biura.

3. Znajomos$¢ obstugi komputera i innych urzadzen peryferyjnych oraz
oprogramowania MS Office, umiejetnoS¢ redagowania pism i
maszynopisania.

4. Pozgdane cechy osobowosci: komunikatywnos$é, odpowiedzialnose,
systematyczno$s¢, doktadno$¢, wysoki poziom kultury osobistej,
doskonata organizacja pracy oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

6. Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie.

7. Korzystanie z petni praw obywatelskich.

Il. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomosc¢ przepisow z zakresu prawa zamowien publicznych.
2. Posiadanie prawa jazdy kategorii B.
3. Znajomosc¢ jezyka obcego, niemieckiego bgdZz angielskiego w stopniu
komunikatywnym.
4. Znajomos¢  Systemu Informatycznego Laséw  Panstwowych,
podsystemow INFRASTRUKTURA i PLANOWANIE.

lll. Wymagane dokumenty:

1. CV wraz z listem motywacyjnym opatrzonym wtasnorecznym podpisem.
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2. Kopie dokumentow potwierdzajgce spetnienie wymagan dotyczace
wyksztalcenia, stazu pracy oraz dodatkowych kwalifikacji np. kurséw,
szkolen, ukonczonych studidw podyplomowych (oryginaty do wgladu
przed rozmowg kwalifikacyjng).

3. Pisemna zgoda o nastepujgcej tresci ,wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy do potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr
101, poz.926 z pOzniejszymi zmianami)”.

4. Oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych i niekaralnosci
za przestepstwa popetnione umysinie.

5. Oswiadczenie o stanie zdrowia opatrzone wiasnorecznym podpisem.

IV. Zakres obowigzkoéw na stanowisku:

1. Kompleksowa obstuga sekretariatu nadlesnictwa (rejestracja pism
przychodzgcych i wychodzgcych, wysytka i odbiér poczty, obstuga
centrali telefonicznej, poczty elektronicznej, faksu oraz kserokopiarki).

2. Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu tgcznosci (telefonia
stacjonarna, telefonia komérkowa, ustugi internetowe).

3. Prowadzenie ewidencji przedmiotéw w uzytkowaniu oraz innych

obiektow inwentarza niebedacymi Srodkami trwatymi.

. Prowadzenie rejestru uméw i centralnego zbioru umoéw.
. Prowadzenie ewidencji i magazynu drukow $cistego zarachowania.
. Prowadzenie biblioteki nadlesnictwa.

. Prenumerowanie czasopism oraz innych periodykow.

o ~N O b

. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez sekretarza
nadlesnictwa (m.in. zamawianie i wydawanie materiatdw biurowych,
oraz srodkéw czystosci, obstuga narad).

9. Kontrola merytoryczna w zakresie powierzonych obowigzkow.
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Szczegoblowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

Zatrudnionemu nadles$nictwo nie zapewnia mieszkania

V. Pozostale informacje:
Umowa o prace:
1. Pierwsza umowa na czas okreslony 1 roku.

2. Druga umowa na czas nieokreslony.

Dokumenty  prosimy  kierowaé¢ pocztg elekironiczng na  adres

piensk@wroclaw. lasy.gov.pl, w temacie wiadomosci wpisujac ,Nabdér na

stanowisko Referenta ds. administracyjnych”, pocztg tradycyjng na adres:
Nadlesnictwo Pienisk, 59-930 Pienisk ul. Wysoka 2, lub zlozyC osobiscie w
sekretariacie nadlesnictwa (pokdj nr 3) w terminie do dnia 02.07.2014r. z

dopiskiem na kopercie ,Nabodr na stanowisko Referenta ds. administracyjnych”.

Procedura rekrutacyjna bedzie przeprowadzona zgodnie z Zarzadzeniem Nr
18/2013 Nadlesniczego Nadlesnictwa Piensk.

Jednoczesnie informujemy, ze po przeprowadzeniu formalnej oceny ofert oraz
oceny listbw motywacyjnych w zakresie dodatkowych umiejetnosci i
zainteresowan, na rozmowe kwalifikacyjng bedg zaproszeni tylko kandydaci
spetniajgcy wymagania, pozostate osoby skiadajgce oferty zostang pisemnie
powiadomione o odrzuceniu oferty bez podania uzasadnienia.

Nabér na wiw stanowisko moze zostaé uniewazniony na kazdym etapie

postepowania bez podania przyczyny.

Nadlesniczy

Mariusz Jedrzejczak
NICZY

NAD
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