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NP.1101.2.2021 Kudypy, 13.05.2021 r.

Nadlesnictwo Kudypy, oglasza nabér na stanowisko
Referenta ds. obstugi sekretariatu

W naborze moga braé udzial pracownicy zatrudnieni wewnatrz PGL LP, jak rowniez

osoby z ktorymi pracodawca PGL LP rozwiazal stosunek pracy po dniu 2 kwietnia 2020r.

Warunki zatrudnienia:
e Praca w pelnym wymiarze czasu pracy;
e Umowa o prace¢ na czas okreslony — maksymalnie na rok, z mozliwoscig przedtuzenia na
czas nieokreslony;
e Wynagrodzenie wedlug zasad wynikajacych z Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego
Pracy dla pracownikéw PGL LP z dnia 29.01.1998 r. z p6zn. zm.;
e Miejsce wykonywanie pracy: Biuro Nadle$nictwa Kudypy, Kudypy 4, 11-036

Gietrzwald.

Obowiazki:
e Zapewnianie sprawnego funkcjonowania sekretariatu Nadlesnictwa,
o Koordynacja obiegu dokumentow i zapewnienie wtasciwego przeptywu informacji,
e Odbieranie telefonéw, przyjmowanie i wysylanie korespondencji firmowej oraz
przesytek kurierskich, rejestracja korespondencji;
e Prowadzenie kalendarza spotkan;
« Monitorowanie stanu zaopatrzenia Sekretariatu w artykuly spozywcze oraz biurowe;
e Przygotowywanie pism, analiz, raportow i korespondencji;

o Dbanie o prawidlowy przeplyw informacji w firmie.

Wymagania podstawowe (niezbedne):
e Woyksztalcenie:
- $rednie i 3 lata pracy,
- wyzsze 1 1 rok pracy/staz.
e znajomos¢ pakietu MS Office oraz obstugi urzadzen biurowych;

e znajomos$¢ zasad pisowni i tatwos¢ w prowadzeniu korespondenc;ji,
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o niekaralno$¢ za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek.

Wymagania preferowane (fakultatywne):
e Doswiadczenie w zakresie pracy biurowej / w sekretariacie;
e Znajomo$¢ jezyka angielskiego/niemieckiego;
e komunikatywnos$¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole;
e doskonala organizacja pracy i samodzielnos¢,
e wysoka kultura osobista i pozytywne nastawienie do ludzi;
e radzenie sobie w pracy pod presja czasu 1 odpornos¢ na stres;
e doktadnos¢ i dbatos¢ o szczegoty;
e inicjatywa i zaangazowanie w wykonywaniu obowigzkow;
e latwo$¢ w budowaniu i podtrzymywaniu przyjacielskich relacji ze wspotpracownikami
oraz klientami;
e uczciwos$eé 1 rzetelno$c;

e dyskrecja i lojalno$¢.

Oferujemy:
« atrakcyjne wynagrodzenie;
e prac¢ w przyjaznym zespole;
e atrakcyjny pakiet Swiadczen pracowniczych;

o mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji, szkolenia.

Osoby zainteresowane prosimy o przesylanie CV wraz z zalacznikami do niniejszego
ogloszenia oraz  dokumentéw  potwierdzajacych  wyksztalcenie na  adres

kudypy@olsztyn.lasy.gov.pl lub w formie papierowej w zamknietej kopercie poczta

tradycyjng na adres Nadlesnictwo Kudypy, Kudypy 4, 11-036 Gietrzwald z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko ref. ds. obslugi sekretariatu” w okresie od 13.05.2021 r. do
26.05.2021 do godz. 15:00.

Aplikacje, ktore wplyng do Nadlesnictwa Kudypy po terminie (decyduje data wptywu do
sekretariatu nadle$nictwa), wskazanym w zdaniu poprzednim, nie beda rozpatrywane, ani
zwracane do nadawcy. Po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej dokumenty te zostang

komisyjnie zniszczone.
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Wszystkie dokumenty nalezy opatrze¢ wtasnorecznym podpisem. Dokumenty sktadane
w formie kserokopii powinny zosta¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata
na kazdej stronie dokumentu. Brak klauzuli: ,,potwierdzam zgodno$¢ z oryginalem” i podpisu
kandydata dyskwalifikuje dokument. Zapis ten stosuje si¢ zaréwno do dokumentow sktadanych

w formie papierowej jak i wersji elektroniczne;j.

Nadlesnictwo Kudypy skontaktuje si¢ z wybranymi osobami, ktére zostang zaproszone na
rozmow¢ wstepng do siedziby Nadlesnictwa. Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac
telefonicznie pod numerem 89 527 89 45 / kom. 510992 630 w dni robocze w godzinach
od 7:00 do 15:00 u Spec. ds. pracowniczych.

Po zakonczeniu procesu rekrutacji dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostana wylonieni
do zatrudnienia beda mogly by¢ odebrane osobiscie w siedzibie Nadlesnictwa w terminie 2
tyg. od zakonczenia postepowania rekrutacyjnego (termin zostanie podany na stronie
internetowej Nadlesnictwa Kudypy badz w indywidualnej informacji) — po tym czasie

zostang komisyjnie zniszczone.

WYMAGANE DOKUMENTY:

¢ Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydata do pracy
(Zatacznik nr 1)
e Kwestionariusz osobowy dla kandydatow do pracy (Zatacznik nr 2)

e (Oswiadczenie o niekaralnosci (Zatacznik nr 3)

Prosimy réwniez o dopisanie w CV nastepujacej klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji obecnego procesu rekrutacyjnego na stanowisko ref. ds. obstugi sekretariatu
w Nadlesnictwie Kudypy zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
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