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"/ Nadlesnictwo Krzyz Laséw Panstwowych

NK.1101.29.2024

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Krzyz
w sprawie naboru zewnetrznego organizowanego w ramach PGL LP
na stanowisko:
instruktor techniczny
(umowa na zastepstwo)

I Ogtoszony nabér dotyczy zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy,
zumowa na czas okreslony (na zastepstwo do 31.12.2024 r.) na stanowisko:
instruktor techniczny

Il Organizator naboru:

Nadlesnictwo Krzyz

ul. Adama Mickiewicza 1, 64-761 Lokacz Maty
tel. 67 256 40 97

e-mail: krzyz@pila.lasy.gov.pl

lll Tryb prowadzenia naboru:

Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 44/2022 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Pile z dnia 14 listopada 2022 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu organizowania naboréw w biurze Regionalnej Dyrekciji
Laséw Panstwowych w Pile oraz jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez
Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Pile (D0O.0210.1.44.2022):

IV Wymagania obligatoryjne:
1) wyksztatcenie $rednie,

2) po stazu pracy.

V Dodatkowe oczekiwania pracodawcy:
1) wyksztatcenie wyzsze (preferowane studia z zakresu administracji, lesnictwa,

ekonomii, pokrewne),

2) znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP, SILPweb)
i EZD,

3) znajomos¢ systemu operacyjnego MS Office (Word, Excel),

4) znajomosc¢ Instrukcji Kancelaryjnej PGL LP,

5) Prawo jazdy kat. B,

VI Predyspozycje osobowe:
1) wysoka kultura osobista,
2) dobra organizacja pracy,
3) samodzielnosé,
4) umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu.
VIl Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci:
1) Prowadzenie caftoksztattu spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu
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- wykonywanie czynnosci z zakresu obstugi kancelarii wprowadzajgcej do
systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD),

- przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzielanie i przygotowywanie do wysyiki
korespondencji Nadlesnictwa oraz przesytek pocztowych, kurierskich,

- prowadzenie terminarza spraw i spotkan Nadlesniczego i sygnalizowanie
o kazdym zblizajacym sie spotkaniu lub sprawie,

- prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek, zamawianie pieczatek dla
pracownikéw Nadlesnictwa,

- zaopatrywanie sekretariatu w artykutu spozywcze i napoje,

- dbanie o schludny wyglad sekretariatu i biura Nadlesniczego.

2) Prowadzenie zagadnien zwigzanych z obiegiem zarzadzen i decyzji
Nadlesniczego:
- prowadzenie ewidencji zarzadzen i decyzji Nadlesniczego (dbanie o kolejnosc¢
i numeracje),
- wprowadzanie zarzgdzen i decyzji do Systemu Wewnetrzej Informacji Prawne;j
LP,
-aktualizowanie powyzszych danych na BIP Nadlesnictwa zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

3) Zaopatrywanie biura Nadle$nictwa w:
- czasopisma i prenumeraty,
- materiaty biurowe,
- kalendarze, ksigzki stuzbowe, ksigzki.

4) Pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na zadania gospodarcze dotyczgce
prowadzonych dziatéw (CKPS).

5) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z drukami i przedmiotami Scistego
zarachowania.

6) Rozliczanie ustugi telekomunikacyjne i wystawia faktury obcigzajgce.

Szczegdlowy zakres obowiazkdéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci ustalony
zostanie po zatrudnieniu.

VIl Warunki pracy (oferowany rodzaj zatrudnienia):
1) umowa na czas okre$lony na zastepstwo (do 31.12.2024 r.) na stanowisko:

instruktor techniczny,
2) termin rozpoczecia pracy — niezwtocznie po zakonczeniu procedury naboru,
3) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,
4) miejsce wykonywania pracy- siedziba Nadlesnictwa Krzyz
5) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia i kursy,
6) Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

IX Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) CV wraz z danymi kontaktowymi opatrzone wiasnorecznym podpisem,

2) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,



3) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji (zatacznik nr 1),

4) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
(zatgcznik nr 2),

5) kserokopia dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i stawiane
wymagania w zakresie odpowiadajgcym stanowisku referent ds. administraciji,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczone szkolenia, kursy,

7) kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny
dokument potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe, potwierdzajgce
minimalny staz pracy okreslony dla stanowiska referent ds. administracji.

X Termin, miejsce oraz forma sktadania ofert:
1) dokumenty  aplikacyjne  nalezy sktada¢é na  skrzynke mailowa:

rekrutacja.krzyz@pila.lasy.gov.pl do 03.07.2024 r. do godziny 11.00,

2) w terminie 7 dni od uptyniecia terminu sktadania ofert Komisja przeprowadzi
formalng ocene ofert kandydatow pod katem spetniania wymogow
niezbednych i dodatkowych zawartych w ogtoszeniu, w tym ztozenia wszelkich
niezbednych dokumentéw i oswiadczen,

3) ocena prowadzona jest wedtug formuty spetnia/ nie spetnia.

4) wszystkich kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne ogtoszenia zaprasza
sie do nastepnego etapu jakim jest rozmowa kwalifikacyjna (o terminie
i miejscu kandydaci zostang powiadomieni za pomocg poczty elektronicznej),

5) podczas rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie komisji dokonujg oceny kandydata
w odniesieniu do wymagan niezbednych i doswiadczenia zawodowego,
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

6) Komisja dokonuje oceny wiedzy i umiejetno$ci zaproszonych na rozmowe
kwalifikacyjng kandydatéw (zostang przyznane punkty w skali od 0 do 3
za kazdg odpowiedz) co zostanie szczego6towo opisane w sporzgdzonym
protokole,

7) o wynikach postepowania rekrutacyjnego wybrany kandydat zostanie
niezwtocznie powiadomiony telefonicznie.

Xl Dodatkowe informacje:
1) jezeli stosunek pracy z osoba wytoniong w drodze naboru nie zostanie nawigzany

z réznych przyczyn, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;j
osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru,
bez potrzeby przeprowadzania kolejnego naboru, chyba ze osoba wybrana byta
jedynym kandydatem,

2) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zostang poddane komisyjnemu
zniszczeniu i trwatemu usunieciu z no$nikdw elektronicznych po uptywie 60 dni
od dnia podpisania umowy o prace z wybranym kandydatem,

3) dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang
dotgczone do jego akt osobowych,

4) dokumenty aplikacyjne dostarczone po terminie wskazanym w ogtoszeniu
lub ktére zostang ztozone w sposdb niezgodny z ogtoszeniem nie podlegajg

—3_


mailto:rekrutacja.krzyz@pila.lasy.gov.pl

rozpatrzeniu ani zwrotowi do nadawcy. Dokumenty te ulegng komisyjnemu
zZniszczeniu,

5) Nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem oraz nie zapewnia
mieszkania.

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem telefonu
67 256 40 97 w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 08:00 - 14:00
u referenta ds. pracowniczych.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Krzyz =zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia
postepowania rekrutacyjnego na kazdym jego etapie, bez podania przyczyny.

Tomasz Judek
Nadlesniczy Nadlesnictwa Krzyz
/podpisano elektronicznie/
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