Nadlesnictwo Durowo ogtasza nabor na stanowisko:
Referent w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

I.  Wymiar etatu i rodzaj umowy:

1
2.

3.
4.

Praca w petnym wymiarze.

Umowa roczna na czas okreslony, z mozliwoscig przedtuzenia umowy na
czas nieokreslony.

Godziny pracy: 7%- 15%

Przewidywany termin zatrudnienia — luty 2017 r.

Il. Miejsce wykonywania pracy: biuro Nadle$nictwa Durowo.

ll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1.

ok M

Prowadzenie ksigzki obiektéw budowlanych nadle$nictwa, dokonywanie w nich
biezacych aktualizacji zgodnie z obowigzujgcymi w tej mierze przepisami i wytycznymi
wewnetrznymi.

Wystawianie dokumenty magazynowych Rw, Zw, Mm i dowody Wz i Pz.

Uzgadnianie stanéw magazynowych.

Prowadzenie gospodarki magazynowe] oraz sprzedazy materiatow magazynowych.
Zaktadanie oraz obstuga planéw inwestycyjnych w systemie INFRASTRUKTURA
| PLANOWANIE.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem i likwidacjg srodkéw trwatych
i przedmiotéw nietrwatych.

Prowadzenie w SILP ewidencji sktadnikéw majatkowych oraz ewidencjonowanie
ksiegozbioru pracownikow.

Wykonywanie prac zwigzanych z prowadzeniem archiwum.

IV. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1.

2.

3.

Wymagania konieczne: wyksztatcenie srednie i 3 lata pracy lub wyksztatcenie wyzsze
po stazu.
Kwalifikacje dodatkowo punktowane:

— wyksztatcenie wyzsze z zakresu leénictwa lub administracji publiczne;j,

— ukonczone szkolenie z zakresu gospodarki magazynowej, srodkéw trwatych,
amortyzacji, kurs archiwisty,
znajomos$c¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych,

— ukonczone studia podyplomowe, kursy zgodne z charakterem pracy,

— znajomos¢ obstugi komputera i programéw biurowych (obstuga pakietu MS

Office).

Kwalifikacje preferowane:

- znajomos$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego,

— komunikatywno$¢ oraz umiejetno$¢ wspdtpracy w zespole,

— punktualnos¢ i dobra organizacja pracy,

- umiejetno$¢ dochowania tajemnicy stuzbowe;j,

— umiejetno$é analitycznego myslenia.



V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. CV opatrzone czytelnym podpisem,

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

4. Kserokopie zaswiadczenn o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach,

5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji - zgodnie z Ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1182),

6. Adres do korespondencji, numer telefonu, adres e-mail,

7. Oéwiadczenie kandydata: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Nadlesnictwo Durowo z siedzibg w Wagrowcu w celu realizacji
procesu rekrutacji na stanowisko referenta w dziale administracyjno-gospodarczym,
zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. Nr. 101 poz. 926 z p6zn. zm.)."

8. Oséwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty nie bedzie pozostawat
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwi mu wykonywanie obowigzkéw stuzbowych
w wymiarze przewidzianym na stanowisku.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng sa zobowigzani do przedtozenia do wgladu
oryginatow dokumentdw, o ktérych mowa w pkt 3 - 4. W przypadku zfozenia oferty drogg
elektroniczng rowniez dokumentéw wymienionych w pkt. 1 — 2.

VI. Skiadanie dokumentow:

Dokumenty wraz z adresem do korespondencji i numerem telefonu nalezy skiadac
w zamknietych kopertach w sekretariacie Nadle$nictwa Durowo, przestaC pocztg lub droga
elektroniczng z adnotacjg ,Naboér na stanowisko referenta w dziale administracyjno-
gospodarczym" w terminie do 23.01.2017 r. do godz. 9%.

Otwarcie kopert z ofertami nastapi 23.01.2017 r. o0 godz. 10%.

Decyduje data wptywu do Nadlesnictwa. Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby
ubiegajgce sie o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sig ogtoszenia na
stronie internetowej Nadleénictwa o organizowanym naborze na wolne stanowisko pracy
i tylko w formie pisemnej.

Dokumenty, ktére wptyng po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Grazyna Kotdej - nr tel.
67/2685363, wew. 24.

W przypadku ztozenia oferty drogg elektroniczng lub przedstawienia kserokopii wymaganego
dokumentu kandydaci zobowigzani sg okaza¢ Komisji ich oryginaty przez rozpoczeciem
rozmowy kwalifikacyjnej.

VII. Informacje o etapach i metodach naboru:

Etap 1 - weryfikacja, analiza i ocena dokumentow aplikacyjnych,

Etap 2 - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej oceniane bedg przede wszystkim nastepujgce
kompetencje: komunikatywno$¢é, umiejetno$é wspotpracy w zespole, umiejgtnos¢ organizacii
pracy, myslenie analityczne, orientacja na jako$¢ wykonywanych zadar na stanowisku.



Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo przeprowadzenia testu z obstugi pakietu MS Office oraz -

SILP.

VIIl. Dodatkowe informacje:

1

H w

Nadleénictwo zastrzega sobie prawo kontaktu telefonicznego lub droga elektroniczng
jedynie z wybranymi kandydatami, ktorzy zostang zaproszeni na bezposrednie
rozmowy oraz prawo do powiadamiania wytacznie wybranego kandydata o podjeciu
decyzji w sprawie zatrudnienia na stanowisku referenta w dziale administracyjno-
gospodarczym.

Nadle$nictwo nie odsyta ztozonych dokumentéw, dokumenty mozna bedzie odebraé
w ciggu 14 dni po przeprowadzonej rekrutacji - po tym terminie nie odebrane
dokumenty zostang zniszczone.

Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z naborem.

Nadleénictwo Durowo nie zapewnia mieszkania dla pracownika.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Durowo zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru
na kazdym etapie postepowania, bez podania przyczyny.
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