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OGLOSZENIE

Nadle$niczy Nadle$nictwa Bircza ogtasza nabér na stanowisko
referenta w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

I. Organizator rekrutacji:

Nadlesnictwo Bircza,

Stara Bircza 99, 37 — 740 Bircza
tel. 16 652 22 80

e-mail: bircza@krosno.lasy.gov.pl

Il. Warunki zatrudnienia:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Umowa o prace na czas okreslony na okres 12 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia
umowy na czas nieokreslony.

3. Wynagrodzenie wg zasad wynikajacych z Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego
Pracy dla pracownikéw PGL LP z dnia 29.01.1998 roku z pbzniejszymi zmianami

4. Swiadczenia socjalne zgodnie z przepisami branzowymi.

lll. Wymagania podstawowe (niezbedne):

1. Wyksztatcenie wyzsze.

2. Znajomosc jezyka angielskiego i/lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym
3. Dobra znajomos$¢ obstugi komputera (Windows 7/10, pakiet Office).

4. Posiadanie prawa jazdy kat. B.

V. Wymagania preferowane (fakultatywne):

1. Ukonczone studia z zakresu administracji i doéwiadczenie zawodowe.

Ukoriczone szkolenia, kursy z zakresu prawa pracy i ochrony danych osobowych.
Doswiadczenie w zakresie pracy biurowe;.

Wysokie zdolnosci interpersonalne, tatwo$é¢ w nawigzywaniu kontaktéw.
Dyskrecja i lojalnosé.

Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, systematyczno$é, dyspozycyjnosc.
Znajomos¢ zasad prowadzenia sekretariatu.
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VI. Ramowy zakres wykonywanych zadarn:

1. Obstuga poczty internetowej, centrali telefonicznej i faksu.

2. Przyjmowanie i wysytka poczty oraz prowadzenie rejestru korespondencji
wychodzgcej i przychodzace;.

Prowadzenie rejestru zarzadzen.

4. Zastgpstwo pracownika ds. pracowniczych.
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VIl. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia potwierdzajace spetnianie kryteriow :

1. CV wraz z listem motywacyjnym, z adresem do korespondencji, numerem telefonu,
adresem e-mail opatrzone wtasnorecznym podpisem.

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (oryginaly do wgladu
podczas procesu rekrutacii).

3. Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgce posiadanie stazu zawodowego (oryginaty
do wgladu podczas procesu rekrutacji).

4.  Kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje i do$wiadczenia
zawodowe (oryginaty do wgladu podczas rekrutacji).

5. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska (zatgcznik nr 1).

6. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych z klauzulg
informacyjng dla kandydatéw do pracy w Nadle$nictwie Bircza (zatacznik nr 2)
(Szczegdtowe informacje na temat przetwarzania danych osobowych sg dostepne na
stronie internetowej www.bircza.krosno.lasy.gov.pl).

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany, posiada obywatelstwo polskie oraz

korzysta w petni z praw publicznych. (zatgcznik nr 3)
8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko. (zatacznik nr 4).
9. Kserokopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone wtasnorecznym i czytelnym podpisem
opatrzone klauzulg ,potwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”.
10.  Dokumenty o ktérych mowa w punktach 5 — 8 nalezy ztozy¢ na drukach stanowigcych

zatgczniki do niniejszego ogtoszenia.

VIIl. Pozostale informacje:

1. Wymagane dokumenty nalezy skiadaé osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Bircza
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00 lub pocztg tradycyjna na
adres: Nadle$nictwo Bircza, Stara Bircza 99, 37-740 Bircza w terminie do 18.01.2019
r. (decyduje data dorgczenia) w zaklejonych kopertach z dopiskiem
,Oferta pracy na stanowisko referenta w Nadlesnictwie Bircza”.

2. Na kopercie nalezy zamiesci¢ adres korespondencyjny kandydata.

3. Dokumenty przestane droga elektroniczng nie bedg rozpatrywane.
W przypadku przestania przez kandydatow jakichkolwiek materiatow droga

elektroniczng, zostang one od razu usuniete.
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4. Dokumenty, ktére wptyng po terminie okreslonym w ogtoszeniu nie beda

przyjmowane, zostang zwrécone na adres nadawcy bez otwierania.

5. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do kolejnego etapu
naboru zostang powiadomieni za pomoca poczty elektronicznej lub telefonicznie o
terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu.

6. O zakwalifikowaniu do zatrudnienia kandydat zostanie poinformowany pisemnie na
wskazany adres do korespondenciji.

7. Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami, ktérzy
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo do powiadomienia
wytacznie wybranego kandydata o podjetej decyzji.

8. Nadle$niczy Nadlesnictwa Bircza moze odstapi¢ od kontynuadiji rekrutacji lub
zakonczy¢ rekrutacje bez wyboru kandydata do zatrudnienia na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.

9.  Nadlesnictwo Bircza nie zwraca kosztéw poniesionych w zwigzku z naborem.

10. Dokumenty kandydatéw, ktérych oferty nie zostang wybrane zostang odestane do
kandydatéw na wskazany adres do korespondenciji.

1. Dodatkowych informacji udziela specjalista ds. pracowniczych Alina Wiéniowska
nrtel. 16 652 22 83.

Nadleénictwo Bircza, Stara Bircza 99, 37-740 Bircza "
tel.. +48 16 652-22-80, fax: +48 16 652-22-81 e-mail: bircza@krosno.lasy.gov.pl www.krosno.Iasy.gov.pllblrcza




