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Zabki, dnia 27-07-2020
Zn.spr.: NK.1101.2.2020

Ogloszenie Nadlesniczego NadleSnictwa Drewnica w sprawie naboru na

stanowisko referenta w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

(nabor wewnetrzny)

I.  Organizator naboru:

Nadle$nictwo Drewnica
ul. Kolejowa 31, 05-091 Zabki
tel. 22 781 62 09

e-mail: drewnica@warszawa.lasy.gov.pl

II. Miejsce wykonywania pracy:
Biuro Nadlesnictwa Drewnica, ul. Kolejowa 31, 05-091 Zabki.
III. Ogolny zakres zadan:

Obstuga sytemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).
Koordynacja korespondencji wewnetrznej 1 zewnetrzne;.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu.

Obstuga procesu sktadania i realizacji zamowien.

Gotowos¢ do podejmowania dziatan zwigzanych z edukacjg przyrodniczo-lesna.
Dekretacja, rozliczanie i ewidencja dokumentdéw ksiegowych.
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IV. Wymagania formalne:

1. Wyksztalcenie wyzsze (np. administracyjne) lub $rednie i 1 rok pracy na podobnym
stanowisku.

2. Znajomo$¢ obstugi komputera oraz pakietu biurowego w zakresie MS Office (Word,
Excel).

V. Wymagania dodatkowe:

Komunikatywno$¢ 1 umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wysoka kultura osobista.

Dobra organizacja pracy.

Dyspozycyjnos¢.

Znajomos¢ systemu EZD.

Znajomos¢ obstugi Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych.
Prawo jazdy kategorii B.
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VI. Oferujemy:

prace w pelnym wymiarze czasu pracy,

po okresie prébnym umowe o prace na czas okreslony 1 roku z mozliwoscig przedtuzenia na
czas nieokreslony,

mozliwo$¢ rozwoju zawodowego,

warunki pracy 1 placy zgodne z Ponadzakladowym Uktadem Zbiorowym Pracy dla
Pracownikéw PGL LP.

VII. Wymagane dokumenty:

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 do$wiadczenie zawodowe
($wiadectwa pracy),

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatacznik nr 2),

o$wiadczenie kandydata — pisemng zgode¢ na poddanie si¢ procedurze kwalifikacyjnej — klauzule
informacyjng dla kandydatow do pracy (zalacznik nr 1), zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Kompletng oferte wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego oraz
adresem e-mail, nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie nadlesnictwa w godzinach od 7'° do
1515, przesta¢ na adres e-mail: drewnica@warszawa.lasy.gov.pl lub pocztg tradycyjng w formie
papierowej na adres: Nadlesnictwo Drewnica, ul. Kolejowa 31, 05-091 Zabki z dopiskiem:

. Nabor na stanowisko referenta w Dziale Administracyjno-Gospodarczym ™

w terminie do 14 sierpnia 2020 r. do godz. 15:15 - liczy si¢ data wptywu oferty do
nadle$nictwa. W przypadku nadestania dokumentow pocztg tradycyjna, decyduje data wplywu
dokumentéw do sekretariatu Nadle$nictwa Drewnica. Dokumenty, ktére wplyna po w/w terminie
nie beda rozpatrywane ani zwracane. Zostang one komisyjnie zniszczone po rozstrzygnigciu
naboru, podobnie jak dokumenty os6b nie zakwalifikowanych.

Kandydaci, ktorych oferty zostang zakwalifikowane do procedury naboru, zostang
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub mailowo. Nadle$niczy
Nadlesnictwa Drewnica zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez
podania przyczyny.

W naborze moga bra¢ udzial pracownicy zatrudnieni wewnatrz PGL LP oraz osoby,
z ktorymi pracodawca PGL LP rozwiazal stosunek pracy po dniu 2 kwietnia 2020 r.

Artur Delegacz
Nadlesniczy
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/podpisano elektronicznie certyfikatem
LP/
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