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OGLOSZENIE
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA KROSCIENKO
O NABORZE NA STANOWISKO SEKRETARKI

I. Nazwa i adres Nadlesnictwa:
Nadlesnictwo Kroscienko
ul. Trzech Koron 4, 34-450 Kroscienko
tel.: 18 262 31 20/ 18 262 30 03
email: kroscienko@krakow.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

1.

2.

Nabér prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 38 Dyrektora Regionalne;j
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krakowie z dnia 25.10.2022r. w sprawie
wprowadzenia ,Regulaminu naboru pracownikéw dla jednostek nadzorowanych
przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krakowie oraz biura
RDLP w Krakowie” na stanowiska pracy powstate w wyniku odej$¢ pracownikéw
na $wiadczenia emerytalne oraz zwalniane miejsca pracy z innych powodéw
(znak spr.: DO.1101.1.48.2022).

Nabor na stanowisko pracy ma charakter rekrutacji wewnetrznej, w ktorej
uczestniczy¢ mogg tylko i wytgcznie pracownicy zatrudnieni wewnatrz PGL LP na
podstawie umowy o prace w dniu podpisania ogtoszenia o naborze na stanowisko.

lll. Oferowane warunki zatrudnienia:
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Stanowisko: Sekretarka

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Zatrudnienie od dnia 01.02.2024r.

Umowa o prace na czas okreslony 1 roku, a w przypadku spetnienia oczekiwan
pracodawcy z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

Wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi w PGL LP.

W przypadku przejscia z innej jednostki LP mozliwos¢ zachowania warunkow
umowy dotyczgcych okresu zatrudnienia.

Swiadczenia socjalne oraz zdrowotne.

Mozliwosé podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach.

IV. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1.

Kompleksowa obstuga sekretariatu Nadlesnictwa (przyjmowanie, rejestrowanie i
wysytka korespondencji w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg
dalej: EZD, obstuga platformy E-PUAP, obstuga centrali telefonicznej i urzadzen
biurowych, obstuga poczty elektronicznej Biura Nadlesnictwa, przyjmowanie
interesantow).
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9.

. Obstuga narad i spotkan stuzbowych organizowanych przez Nadlesnictwo.
. Koordynacja obiegu dokumentdéw i zapewnienie wtasciwego przeptywu informaciji,

zwilaszcza tych wymagajgcych realizacji w wyznaczonym terminie.

. Prowadzenie kalendarza spotkan Nadlesnictwa.
. Odbieranie telefonéw, przyjmowanie i wysytanie korespondencji firmowej oraz

przesytek kurierskich.

. Rozliczanie i kontrola merytoryczna ustug pocztowych.
. Przygotowanie pism, analiz, raportow i korespondenciji.
8.

Prowadzenie archiwum Nadlesnictwa Kroscienko, w tym archiwum EZD, zgodnie
z obowigzujgcg instrukcjg w tym zakresie.
Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

10. Prowadzenie ewidencji pieczeci Nadlesnictwa.
11. Inne zadania zwigzane z biezgcym funkcjonowaniem sekretariatu Nadlesnictwa.

Szczegodtowy zakres czynnos$ci zostanie okreslony po zatrudnieniu.

V. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1
2
3
4
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Obywatelstwo polskie.
Posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich.

. Wyksztatcenie minimum S$rednie i 3 lata stazu pracy lub wyzsze i 1 rok stazu pracy.

Biegta znajomos$¢ obstugi komputera i urzgdzen peryferyjnych oraz pakietu
oprogramowania MS Office (Word, Excel, Outlook, Power Point)

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.
Mozliwos¢ zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy.

Niekaralnosc za przestepstwa popetnione umysinie.

V1. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1.
2.

Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym rekrutacja.
Znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP), EZD oraz
powigzanych aplikacji w stopniu umozliwiajgcym jego wykorzystanie.

3. Znajomosc instrukcji kancelaryjnej i zasad archiwizacji dokumentacji.

VII. Oczekiwania wobec kandydata:
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Komunikatywnosc¢, odpowiedzialno$¢, systematycznosé.
Dyspozycyjnosc¢ i doktadnosc.

Umiejetnos¢ samodzielnej analizy i oceny oraz pracy w zespole
Wysoka kultura osobista.

Umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej oraz pracy pod presjg czasu.

VIIl. Wymagane dokumenty i informacje:

1.

Sl A

CV z doktadnym opisem przekroju pracy zawodowej zawierajgcy rowniez adres
email do korespondencji oraz numer telefonu kontaktowego.

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
Kserokopie swiadectw pracy (do wglgdu oryginaty).

Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kurséw, szkolen,
uprawnien.

Uzupetnione zatgczniki znajdujgce sie w ogtoszeniu o naborze na stanowisko.



IX. Termin i miejsce sktadania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w terminie do dnia:
27.12.2023r. do godziny 12:00
w wybranej przez siebie formie:

1. osobiscie w sekretariacie Nadle$nictwa Kroscienko, ul. Trzech Koron 4, 34-450
Kroscienko (sekretariat czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7:00 do 15:00);

2. pocztg tradycyjng lub przesytkg kurierskg na adres:
Nadlesnictwo Kroscienko, ul. Trzech Koron 4, 34-450 Kroscienko

W przypadku przestania dokumentéw listownie / kuriersko decyduje data wptywu do
Nadlesnictwa.

Kazda forma przestania powinna byé opatrzona dopiskiem ,Dokumenty aplikacyjne
na stanowisko sekretarki w Nadlesnictwie Kroscienko”.

Oferty dostarczone poza postepowaniem rekrutacyjnym lub po terminie wskazanym w
ogtoszeniu nie podlegajg rozpatrzeniu. Oferty takie wraz z zatgczonymi dokumentami
pozostajg do odbioru w siedzibie Nadlesnictwa Kroscienko w terminie 1 miesigca od
dnia ich doreczenia, po tym terminie zostang zniszczone.

X. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacyjnej:

1. W terminie 3 dni roboczych od uptywu terminu skfadania ofert nastepuje weryfikacja
i ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw pod wzgledem kompletnosci
dokumentow, terminu wptywu oraz spetnienia przez kandydatéw wymagan.

2. W przypadku stwierdzenia niekompletnosci dokumentow kandydat moze zostac
wezwany do ich uzupetnienia.

3. W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentow niespetniajgcych wymogow
naboru, oferta zostaje odrzucona o czym kandydat zostaje poinformowany za
posrednictwem poczty elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od zakonczenia
weryfikacji ofert.

4. Na rozmowe kwalifikacyjng zostajg zaproszeni wybrani kandydaci, ktorych
dokumenty zostaty pozytywnie zweryfikowane.

5. Rozstrzygniecie postepowania rekrutacyjnego jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu lub odwotaniu.

6. O wyborze oferty i zamiarze zatrudnienia kandydat zostanie poinformowany drogg
elektroniczng niezwtocznie po zakonczeniu rekrutaciji.

7. Nadlesniczy Nadlesnictwa Kroscienko zastrzega Sobie prawo uniewaznienia
naboru na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

Xl. Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty kandydatow biorgcych udziat w rekrutacji, ktorych oferty zostaty
odrzucone, pozostajg do odbioru w Nadlesnictwie przez okres jednego miesigca
od dnia rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego, po tym terminie
w przypadku ich nieodebrania zostang zniszczone.

2. Nadle$nictwo nie odsyta ztozonych dokumentow oraz nie zwraca poniesionych
kosztow zwigzanych z naborem.



3. Osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest Sekretarz
nadles$nictwa Pani Anna Dziedzic tel. 18 262 31 03 lub 664 396 048

Jan Czaja
Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/

Zataczniki:
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Pahstwowych.
2. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z ,Regulaminem naboru na wolne stanowisko pracy”
3. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
4. Klauzula kandydata do pracy w Nadlesnictwie Kroscienko.
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