OGLOSZENIE
Nadle$niczego Nadlesnictwa Sobibér
W sprawie naboru zewngtrznego na stanowisko: referenta ds. administracyjnych/

starszego referenta ds. administracyjnych / specjaliste ds. administracyjnych

(umowa na zast¢pstwo)

Organizator naboru zewnetrznego:

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Pafistwowe Nadlesnictwo Sobibor
Sobibdr 103, 22-200 Wiodawa

Telefon: (82) 571 98 11

e-mail: sobibor@]ublin.lasy.gov.pl

Tryb prowadzenia naboru:

Nabor zewngtrzny prowadzony na podstawie Zarzadzenia nr 20 Dyrektora Regionalnej
Dyrekeji Laséw Pafistwowych w Lublinie z dnia 09 wrzesnia 2022 roku w sprawie zasad
naboru (regulaminu naboru) na wolne stanowiska pracy oraz Zarzadzenia nr 26
Nadlesniczego Nadlesnictwa Sobibér z dnia 15 wrzesnia 2022 roku w sprawie regulaminu
naboru zewngtrznego pracownikéw na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Sobibor .

Wymagania obligatoryjne:

1. Wyksztalcenie wyzsze — preferowany kierunek administracyjny lub pokrewny.
2. Odpowiedni staz pracy w zaleznosci od stanowiska:

a) referent ds. administracyjnych — 1 rok

b) starszy referent ds. administracyjnych — po stazu pracy

¢) specjalista ds. administracyjnych — 2 lata.

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

4. Korzystanie z petni praw publicznych.

5. Korzystanie z petni praw cywilnych i obywatelskich.

6. Niekaralno$¢ sadowa za przestepstwa 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 rekrutacjq.

3. Znajomos¢ SILP, EZD oraz powigzanych aplikacji w stopniu umozliwiajacym jego
wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan.

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

5. Znajomos¢ struktur Laséw Panstwowych.

6. Posiadanie prawa jazdy kategorii B.



Oczekiwania wzgledem kandydata:

Wysoka kultura osobista.

Komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

Bardzo dobra organizacja wtasnej pracy, odpornosé na stres.
Odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosé

sl ol M

Ogolny zakres zadan na stanowisku pracy:

1. Kompleksowa obstuga sekretariatu nadle$nictwa (przyjmowanie, rejestrowanie i wysytka
korespondencji w systemie EZD, przyjmowanie interesantéw, obstuga telefonu i urzadzen
biurowych, epuap, w tym praca w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych),

2. Zaopatrywanie le$nictw i stanowisk pracy w niezbedny sprzet, materiaty biurowe, artykuty
pi$miennicze, druki, czasopisma, dzienniki urzedowe itp. oraz prowadzenie ewidencji obrotu
materiatami biurowymi.

3. Aktualizacja listy majatku nadlesnictwa do objecia ubezpieczeniem, sporzadzanie
wnioskéw i dokumentacji ubezpieczeniowe;.

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

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

6. Opisywanie faktur zewngtrznych i zatwierdzanie merytoryczne zwiazane ze swoim
zakresem czynnosci

7. Prowadzenie ewidencji $srodkow trwatych, naliczanie amortyzacii.

Szczegotowy zakres czynnosci ustalony zostanie po zatrudnieniu.

Warunki pracy:

1. Praca na stanowisku referenta ds. administracyjnych referenta ds. administracyjnych/
starszego referenta ds. administracyjnych/ specjaliste ds. administracyjnych.

2. 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 bedzie umowa na trzymiesieczny okres probny.

4. Miejsce pracy: pomieszczenie sekretariatu Nadlesnictwa Sobibor, a takze teren
Nadlesnictwa, jezeli wykonywane zadanie wigze sie z pobytem poza
pomieszczeniami biurowymi.

5. Wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi w PGL LP.

6. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

Wymagane dokumenty:

—

List motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem i data.

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

3. Kserokopie $wiadectw pracy (oryginaly do wgladu podczas rozmowy

kwalifikacyjnej) lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie, opatrzone klauzulg



Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(oryginaly do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyijnej), opatrzone klauzula:
spotwierdzam zgodnos¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” i whasnorgeznym
podpisem.

Kserokopie zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach,
przydatnych na stanowisku pracy objetym rekrutacjg opatrzone klauzulg ,, potwierdzam
zgodno$¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” i whasnorecznym podpisem.
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Sobibér stanowiaca
zafacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia opatrzona wlasnorecznym podpisem.
Oswiadczenie kandydata, ktorego wzér stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
ogloszenia opatrzone wlasnorecznym podpisem.

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

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1.

(O8]

Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ osobiscie do sekretariatu, przestaé poczta
tradycyjng badz przesylka kurierska w zamknietej kopercie na adres: PGL LP
Nadlesnictwo Sobibor, Sobibér 103, 22-200 Wiodawa z dopiskiem ,,Nabor zewnetrzny
na stanowisko Referenta ds. administracyjnych” w terminie do 16.01.2024 r. do godz.
10:00. Dokumenty mozna réwniez przekazaé pocztg elektroniczng w formie czytelnej
i mozliwej 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 zfozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

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

Informacje dodatkowe:

1.

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

List motywacyjny, CV, oswiadczenie, klauzulg informacyjna oraz kwestionariusz
osobowy nalezy opatrze¢ wlasnorgcznym podpisem. Dokumenty sktadane w formie
kserokopii powinny zosta¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata
na kazdej stronie dokumentu. Brak klauzuli , potwierdzam zgodnosé z oryginalem
bedgcym w moim posiadaniu” i podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument. Dotyczy
to réwniez dokumentéw sktadanych w formie elektronicznej.

Nadlesnictwo nie odsyla ztozonych przez kandydatdw dokumentdéw i nie zwraca
uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem.

Ztozone dokumenty beda podlegaly ocenie formalnej, polegajacej na weryfikacji

dokumentoéw i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami (Etap I).

Oferty spelniajace wymogi formalne zostang poddane ocenie merytorycznej (Etap II),
polegajgcej na ocenie spetnienia przez kandydata wymagan okreslonych w ogloszeniu.
Ocena nastepuje poprzez przypisanie dokumentom punktéw wedtug ustalonej przez



10.

11.

Oferty spelniajace wymogi formalne zostang poddane ocenie merytorycznej (Etap II),
polegajacej na ocenie spelnienia przez kandydata wymagan okreslonych
w ogloszeniu. Ocena nastgpuje poprzez przypisanie dokumentom punktéw wedtug
ustalonej przez powotang komisje skali punktowej, w oparciu o Regulamin naboru
zewngtrznego na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Sobibor.

Oferty oséb, ktore ztozg kompletng dokumentacje, tj. wszystkie wymagane
dokumenty oraz spelnig wymagania obligatoryjne zostang zakwalifikowane do
trzeciego etapu naboru, tj. pisemnego egzaminu kwalifikacyjnego (Etap III).
Kandydaci, ktorzy uzyskaja najwyzsze oceny zostang zaproszeni droga elektroniczng
(e-mail) lub telefonicznie (sms, rozmowa) na ostatni etap tj. rozmowy kwalifikacyjne.
W przypadku, gdy nie nastapi nawigzanie stosunku pracy, dane osobowe beda
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.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Sobibor zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru
zewngetrznego na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Postgpowanie i rozstrzygnigcie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwotaniu.




