OGLOSZENIE
Nadle$niczego Nadlesnictwa Sobibér

w sprawie naboru zewnetrznego na stanowisko: Referenta ds. administracyjnych

(umowa na zastepstwo)

Organizator naboru zewng¢trznego:

Panstwowe Gospodarstwo Les$ne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Sobibor
Sobibor 103, 22-200 Wiodawa

Telefon: (82) 571 98 11

e-mail: sobibor@lublin.lasy.gov.pl

Tryb prowadzenia naboru:

Nabor zewnetrzny prowadzony na podstawie Zarzadzenia nr 20 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Pafstwowych w Lublinie z dnia 09 wrzes$nia 2022 roku w sprawie zasad
naboru (regulaminu naboru) na wolne stanowiska pracy oraz Zarzadzenia nr 26
Nadleséniczego Nadlesnictwa Sobibor z dnia 15 wrzesnia 2022 roku w sprawie regulaminu
naboru zewnetrznego pracownikow na wolne stanowiska pracy w Nadle$nictwie Sobibor .

Wymagania obligatoryjne:

1. Wyksztalcenie wyzsze — preferowany kierunek administracyjny lub pokrewny.

2. Minimum 1 rok stazu pracy.

3. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy.

4. Korzystanie z petni praw publicznych.

5. Korzystanie z pelni praw cywilnych i obywatelskich.

6. Niekaralno$¢ sadowa za przestgpstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek.
Wymagania dodatkowe:

1.

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku biurowym / administracyjnym.

2. Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku pracy objetym rekrutacja.

. Znajomo$¢ SILP, EZD oraz powigzanych aplikacji w stopniu umozliwiajacym jego

wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan.

Znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych oraz pakietu oprogramowania
MS Office.

Znajomos¢ struktur Lasow Panstwowych.

Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

Oczekiwania wzgledem kandydata:

1.
2

Wysoka kultura osobista.
Komunikatywnos$¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole.



3. Bardzo dobra organizacja wtasnej pracy, odpornos¢ na stres.
4. Odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé

Ogolny zakres zadan na stanowisku pracy:

1. Kompleksowa obstuga sekretariatu nadlesnictwa (przyjmowanie, rejestrowanie i wysytka
korespondencji w systemie EZD, przyjmowanie interesantow, obstuga telefonu i urzadzen
biurowych, epuap, w tym praca w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych),

2. Zaopatrywanie lesnictw i stanowisk pracy w niezbedny sprzet, materialy biurowe, artykuty
piSmiennicze, druki, czasopisma, dzienniki urzedowe itp. oraz prowadzenie ewidencji obrotu
materialami biurowymi.

3. Aktualizacja listy majgtku nadlesnictwa do objecia ubezpieczeniem, sporzadzanie
wnioskow i dokumentacji ubezpieczeniowe;.

4. W okresie zagrozenia pozarowego, w dni robocze (w godz. 9.00 — 15.00) prowadzenie
obserwacji terenu nadle$nictwa na monitorze telewizji przemystowej.

5. Wystawianie faktur z tytutu rozliczenia $wiadczen na rzecz pracownikow.

6. Opisywanie faktur zewnetrznych i zatwierdzanie merytoryczne zwigzane ze swoim
zakresem czynnosci

7. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, naliczanie amorty zacji.

Szczegdtowy zakres czynnosci ustalony zostanie po zatrudnieniu.

Warunki pracy:

1. Praca na stanowisku referenta ds. administracyjnych.
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

3. Umowa o pracg na czas okreslony na zastepstwo za nieobecnego pracownika w czasie
jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, w pelnym wymiarze czasu pracy.
Umowa poprzedzona bgdzie umowg na trzymiesigczny okres probny.

4. Miejsce pracy: pomieszczenie sekretariatu Nadlesnictwa Sobibor, a takze teren
Nadle$nictwa, jezeli wykonywane zadanie wigze si¢ 2z pobytem poza
pomieszczeniami biurowymi.

5. Wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi w PGL LP.
Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem i datg.

2. CV wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i adresem e-
mail opatrzony wtasnorecznym podpisem i datg.

3. Kserokopie $wiadectw pracy (oryginaly do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej) lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie, opatrzone klauzulg
, potwierdzam  zgodnos¢  z oryginalem  bedgcym —w  moim  posiadaniu”
i wlasnorgcznym podpisem.

4. Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(oryginalty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej), opatrzone klauzula:
LWpotwierdzam zgodnos¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu’ i wlasnorgcznym
podpisem.



Kserokopie zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach,
przydatnych na stanowisku pracy objetym rekrutacja opatrzone klauzulg
, potwierdzam  zgodnos¢ z  oryginalem  bedgcym w  moim  posiadaniu”
1 wlasnorgcznym podpisem.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Sobiboér stanowigca
zalgcznik nr 1 do niniejszego ogloszenia opatrzona wlasnorgcznym podpisem.
Oswiadczenie kandydata, ktorego wzor stanowi zatgeznik nr 2 do niniejszego
ogloszenia opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych bedacy
zatacznikiem nr 3 do niniejszego ogloszenia opatrzony wlasnorecznym podpisem.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

i

(O8]

Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ osobiscie do sekretariatu, przesta¢ pocztag
tradycyjng badz przesytkg kurierskga w zamknietej kopercie na adres: PGL LP
Nadlesnictwo Sobibdr, Sobibér 103, 22-200 Wiodawa z dopiskiem ,,Nabor
zewnetrzny na stanowisko Referenta ds. administracyjnych” w terminie do
20.11.2023 r. do_godz. 10:00. Dokumenty mozna réwniez przekaza¢ pocztg
elektroniczng w formie  czytelnej 1imozliwej do weryfikacji na adres:
sobibor@]lublin.lasy.gov.pl.

Do udzielania informacji na temat rekrutacji upowazniony jest referent ds.
pracowniczych - tel. 453 073 394 lub (82) 571 98 11 w. 35.

Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne, ktérzy po przeanalizowaniu ofert
zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru wewnetrznego, beda
powiadomieni telefonicznie —sms lub e-mail o terminie jego przeprowadzenia.

Informacje dodatkowe:

LL.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do Nadlesnictwa Sobibér po wskazanym
terminie (decyduje data i godzina wptywu do sekretariatu lub data i godzina wplywu
na skrzynke e-mail) nie bedg rozpatrywane ani zwracane do nadawcy - zostang trwale
usunigte.

List motywacyjny, CV, o$wiadczenie, klauzule informacyjng oraz kwestionariusz
osobowy nalezy opatrzeé whasnorgcznym podpisem. Dokumenty sktadane w formie
kserokopii powinny zosta¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata
na kazdej stronie dokumentu. Brak klauzuli ,, potwierdzam zgodnos¢ z oryginalem
bedgcym w moim posiadaniu” 1 podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument.
Dotyczy to rowniez dokumentdéw sktadanych w formie elektroniczne;.

Nadleénictwo nie odsyta zlozonych przez kandydatdéw dokumentéw i nie zwraca
uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.

Zlozone dokumenty bedg podlegaly ocenie formalnej, polegajacej na weryfikacji
dokumentdw i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogloszeniu kryteriami (Etap I).
Oferty spelniajgce wymogi formalne zostana poddane ocenie merytorycznej (Etap II),
polegajacej na ocenie spelnienia przez kandydata wymagaf okreslonych
w ogloszeniu. Ocena nastepuje poprzez przypisanie dokumentom punktow wedlug
ustalonej przez powotang komisje¢ skali punktowej, w oparciu o Regulamin naboru
zewnetrznego na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Sobibor.



Oferty osob, ktére zlozg kompletng dokumentacje, tj. wszystkie wymagane
dokumenty oraz spelnig wymagania obligatoryjne zostang zakwalifikowane do
trzeciego etapu naboru, tj. pisemnego egzaminu kwalifikacyjnego (Etap III).
Kandydaci, ktorzy uzyskajg najwyzsze oceny zostang zaproszeni drogg elektroniczng
(e-mail) lub telefonicznie (sms, rozmowa) na ostatni etap tj. rozmowy kwalifikacyjne.
W przypadku, gdy nie nastgpi nawigzanie stosunku pracy, dane osobowe bedg
przechowywane i usuwane, zgodnie z przepisami kancelaryjno — archiwalnymi PGL
LP.

O wynikach postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni pocztg elektroniczng
(e-mail) lub telefonicznie (sms, rozmowa) wszyscy kandydaci biorgcy udziat
w procesie rekrutacji.

10. Nadles$niczy Nadlesnictwa Sobibor zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru

1.

zewnetrznego na kazdym etapie bez podania przyczyny.
Postepowanie 1 rozstrzygnigcie postgpowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwolaniu.

NADLESNICZY

mgr ing Dariysz Filipczak



