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Suwatki, 24 czerwca 2022 r.

Zn. spr.: NK.1101.6.2022
tylko droga elektroniczng”

OGLOSZENIE
O NABORZE NA STANOWISKO:
REFERENT W DZIALE ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYM

W oparciu o wytyczne Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 3
kwietnia 2020 r. (GK.013.30.2020) oraz Zarzgdzenie nr 23/2020 Dyrektora RDLP w
Biatymstoku z dnia 28 maja 2020 r. w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu
naboru na wolne stanowiska pracy w jednostkach nadzorowanych i biurze RDLP w
Biatymstoku (D0.013.6.2020) Nadle$niczy Nadle$nictwa Suwatki ogtasza nabor

zewnetrzny na stanowisko referenta w dziale administracyjno — gospodarczym.

I. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe
Nadle$nictwo Suwatki,

ul. Wojska Polskiego 1, 16-400 Suwatki,

tel. 87 566 42 95,

email:suwalki@bialystok.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

Rekrutacja skierowana jest do pracownikéw spetniajgcych wymagania niezbedne do
zatrudnienia.

lll. Warunki zatrudnienia:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony, docelowo
zatrudnienie na umowe o prace na czas nieokreslony w przypadku spetnienia
oczekiwan pracodawcy.

2. Petny wymiar czasu pracy, od poniedziatku do pigtku od 7:00 do 15:00.

3. Miejsce pracy: biuro Nadlesnictwa Suwatki.

Nadleénictwo Suwatki, ul. Wojska Polskiego 1, 16-400 Suwatki
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4. Wynagrodzenie okre$lone wedtug zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego
Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw Lasoéw Panstwowych z dnia
29.01.1998r. z pozniejszymi zmianami.

Mozliwos¢ pogtebiania wiedzy i kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.
Praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie o ugruntowanej pozyciji.

Grupowe ubezpieczenie zdrowotne.

© N o o

Przewidywana data zatrudnienia — 1 sierpnia 2022 r.

IV. Opis stanowiska pracy (zakres gtéwnych zadan):

1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu biura Nadlesnictwa
Suwatki, a w szczegdlnosci:
e Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji w systemie EZD, a takze

prowadzenie sktadow chronologicznych,
e Rejestracja korespondencji do wysyiki,
e Obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej Nadlesnictwa Suwatki znajdujace;
sie na ePUAP,

e Obstuga centrali telefonicznej, telefaxu, poczty elektronicznej.
Obstuga gabinetu Nadleéniczego i Zastepcy Nadlesniczego.

3. Obstuga interesantéw i gosci z zewnatrz oraz kierowanie ich do odpowiednich
stanowisk pracy w Nadlesnictwie.

4. Prowadzenie rejestrow (zarzadzen, decyzji, uméw, pieczeci).
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przyjmowaniem oraz
ewidencjonowaniem skarg i wnioskow w Nadlesnictwie Suwatki.

6. Prenumerata czasopism oraz ich rozdziat i gromadzenie po zapoznaniu sie przez
pracownikow.
Prowadzenie dziennika pomiaréw meteorologicznych, obstuga TV przemystowe;.
Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.
Redagowanie i stata aktualizacja strony internetowej Nadle$nictwa Suwatki.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych ze srodkami tacznosci w Nadlesnictwie Suwatki
(catoksztatt spraw dotyczacych telefonéw stuzbowych i Internetu).

11. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

12. Prowadzenie magazynu ogoélnego Nadlesnictwa Suwatki.

2.
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Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnoéci zostanie ustalony

wraz z umowg o prace.

V. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztatcenie: wyzsze.

3. Doswiadczenie zawodowe: minimum 1 rok pracy.

4. Posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich.

5. Niekaralnoéé za przestepstwa z checi zysku lub z innych niskich pobudek.

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na przedmiotowym stanowisku.
7. Dobra znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych oraz

oprogramowania MS OFFICE (Word, Excel, Outlook).

VI. Wymagania dodatkowe (preferowane):
1. Posiadanie dtuzszego niz 1 rok stazu pracy w dziale administracyjno —
gospodarczym w j.o. PGL LP.
2. Preferowane wyksztatcenie: le$ne lub administracyjne.
3. Znajomos$é systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD), Systemu
Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP i SILPweb). |
4. Ukonczone studia podyplomowe, kursy (w tym archiwizacyjny), szkolenia,

uprawnienia w zakresie zwigzanym z pracg na opisanym stanowisku.

VIl. Oczekiwania wobec kandydata:

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetnoéci analityczne.

Komunikatywnos$¢, odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢.
Bardzo dobra organizacja wtasnej pracy.

Dyspozycyjnos¢, rzetelno$¢, wysoka kultura osobista.

Doh koA

Zainteresowanie samodoskonaleniem sie i pogtebianiem wiedzy.

VIIl. Wymagane dokumenty do ztozenia w ofercie:

1. List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

Nadleénictwo Suwatki, ul. Wojska Polskiego 1, 16-400 Suwatki
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2. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (wg
zatgcznika nr 1 do ogtoszenia o naborze).
3. Klauzula informacyjna RODO wraz z o$wiadczeniem kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (wg zatgcznika nr
2 do ogfoszenia o naborze).
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych:
v kwalifikacje zawodowe ($wiadectwo ukonczenia szkoty, dyplom
ukonczenia szkoty wyzszej),
v' doéwiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu);
v ukonczenie kurséw, szkolen (zaswiadczenia) itp.;
v'inne dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe.
5. Opinia z obecnego lub poprzedniego miejsca pracy.
6. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.
7. Oswiadczenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa, niekaralnosci i korzystaniu
z petni praw cywilnych i obywatelskich (wg zafgcznika nr 3 do ogtoszenia o

naborze).

Wymienione wyzej dokumenty: skany, kserokopie i o$wiadczenia winny byc
opatrzone wtasnorecznym czytelnym podpisem. Kandydaci zobowigzani sg

okazac oryginaty zataczonych dokumentoéw podczas |l etapu rekrutacji.

IX. Forma, termin i miejsce skladania ofert:

1. Oferty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem "Nabor na
stanowisko referenta w dziale administracyjno - gospodarczym” w terminie do
dnia 8 lipca 2022 r. do godz. 9:00:

v w sekretariacie biura Nadle$nictwa Suwalki, od poniedziatku do pigtku, w godz.
7.00 - 15.00;

v" poczta tradycyjna lub kurierskg — na adres: Nadlesnictwo Suwatki, ul. Wojska
Polskiego 1, 16-400 Suwaiki,

Nadlesnictwo Suwatki, ul. Wojska Polskiego 1, 16-400 Suwatki
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Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu do

sekretariatu a nie data stempla pocztowego).

3. Otwarcie ofert nastapi w dniu 8 lipca 2022 r., o godz.10:00.

4. Oferty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane, a zatgczone dokumenty

zostang usuniete.

X. Procedura rekrutacyjna:

Komisja rekrutacyjna powotana przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Suwatki

przeprowadzi rekrutacje w dwoch etapach:

1.

Etap | — weryfikacja otrzymanych ofert pod wzgledem kompletnoéci dokumentow
i spetnienia kryteriow okreslonych w niniejszym ogtoszeniu, selekcja i wybor

kandydatow do |l etapu, zaproszenie kandydatow do Il etapu.

. Etap Il — test kompetenciji i rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w

zakresie wiedzy merytorycznej, umiejetnosci zawodowych oraz predyspozycji i

kompetenciji behawioralnych.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni

telefonicznie lub poczta elektroniczna.

Xl. Informacje dodatkowe:

1.

Do udzielania informacji na temat naboru upowazniony jest Specjalista ds.

kadrowych pod nr telefonu 87 566 42 95 w. 104 (w godzinach pracy biura).

. Dokumenty ztozone przez kandydatéw bedg przechowywane zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi w PGL LP.

Nadle$nictwo Suwalki zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami i prawo do powiadomienia wytgcznie wybranego kandydata o
podjetej decyzji.

W ciggu 14 dni od zakoriczeniu procesu rekrutacji kazdy jego uczestnik zostanie
powiadomiony o wynikach listownie lub elektronicznie (tg sama droga jak ztozyt

oferte).

5. Rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega zaskarzaniu.

6. Nadles$nictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatow dokumentdéw oraz nie

zwraca uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem. Po zakonczeniu rekrutacji
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oferty odrzucone i nadestane po terminie mozna odebra¢ osobiscie. Oferty

odrzucone i nieodebrane zostang po uptywie 14 dni od zakonczenia rekrutacji

komisyjnie zniszczone.

7. Nadlesnictwo Suwalki nie zapewnia mieszkania.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Suwatki zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez
podania przyczyny na kazdym etapie naboru.
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W zatgczeniu:
1. Kwestionariusz osobowy kandydata.
2. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
3. Oswiadczenie kandydata.
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