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NADLESNICTWO BRODNICA
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY
NA STANOWISKO
SPECJALISTA ds. ADMINISTRACJI - NA CZAS ZASTEPSTWA

1. Tryb naboru:
Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie nr 52/2022 Dyrektora Regionalnej

Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu z dnia 27 pazdziernika 2022 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru pracownikow dla jednostek nadzorowanych przez
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu oraz biura RDLP w
Toruniu

2. Wymagania formalne:

wyksztalcenie wyzsze i 2 lata pracy lub wyksztalcenie $rednie 1 7 lat pracy
korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwo z checi zysku lub innych niskich pobudek,

3. Wymagania preferowane:

co najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku,

znajomo$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) w stopniu
umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan,

znajomo$¢  specyfiki  dzialalnosci LP w  obszarze zadan przewidzianych
do realizacji na zajmowanym stanowisku,

dobra znajomo$¢ MS Excel, MS Word,

prawo jazdy kat. B,

4. Zakres wazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie ewidencji magazynowej w oparciu o modut Gospodarka Towarowa Systemu
Informatycznego Laséw Panstwowych - /przychdéd magazynowy, rozchod magazynowy,
przesuniecie magazynowe, zwrot do magazynu/, wiacznie z jej fakturowaniem

Prowadzenie ewidencji odziezy ochronnej i naleznych sortow mundurowych dla
pracownikow.

Prowadzenie karty pracy oraz sporzadzanie dokumentacji ptacowej kierowcy,
sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym przedstawionych rachunkéw za prace
wykonywane na rzecz nadle$nictwa przez podmioty zewnetrzne (sprzatanie
pomieszczen oraz prace gospodarcze wokot budynku administracyjnego).
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Prowadzenie kartoteki przychodow 1 rozchodow ptytek do numeracji drewna oraz
drukow Scistego zarachowania.
Szczegolowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

5. Wymagane cechy:

umieje¢tnos¢ interpretacji przepisow prawnych,
umiejetnos¢ organizacji pracy,

doktadno$¢, odpowiedzialnosé,

sumiennos¢ 1 rzetelnosce,

wysoka kultura osobista,

komunikatywno$¢ 1 umiejgtnos$¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
dyspozycyjnos¢

odpornos$¢ na stres

6. Warunki zatrudnienia

Wyloniony kandydat/ka w drodze postepowania rekrutacyjnego zostanie zatrudniony
na podstawie umowy o prac¢ na czas zastepstwa nieobecnego pracownika, w pelnym
wymiarze czasu pracy z wynagrodzeniem okreslonym w Ponadzakladowym
Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
z dnia 29 stycznia 1998 r. z p6zniejszymi zmianami.

Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2023 r.

Przed zatrudnieniem kandydat/ka zobowigzany bedzie przedltozy¢ zaswiadczenie
lekarskie o zdolno$ci do pracy — skierowanie wystawia Nadlesnictwo.

7. Wymagane dokumenty:
zyciorys - CV
kserokopie dokumentow poswiadczajacych przebieg pracy zawodowej —

$wiadectwa pracy, opinie poprzednich pracodawcow, itp. (oryginaty do wgladu
podczas rozmowy kwalifikacyjnej)

kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie (oryginaty do
wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej)

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach,

kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych (zalacznik
nr 1),

klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (zatgcznik nr 2)

oswiadczenie kandydata (zatgcznik nr 3)

8. Przyjmowanie wnioskéw aplikacyjnych

Wymagane dokumenty wraz z podaniem adresu do korespondencji (na kopercie) oraz
numerem kontaktowym nalezy sktada¢ do dmia 23.06.2023 r. poczta tradycyjng lub
osobiscie na adres: Nadlesnictwo Brodnica ul. Sagdowa 16, 87-300 Brodnica, z dopiskiem
,»INabor na stanowisko Specjalista ds. administracji na czas zastgpstwa". Dokumenty
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10.

11.

przestane droga elektroniczng nie bedg rozpatrywane. Dokumenty, ktore wptyng po
terminie nie beda rozpatrywane 1 bez otwierania beda odestane na adres
korespondencyjny kandydata.

Rekrutacja odbywac si¢ bedzie w trzech etapach:
Etap I — weryfikacja otrzymanych dokumentéw

Etap II - ocena kwalifikacji zawodowych, wiedzy, umiejetnosci oraz predyspozycji
kandydatow dla danego stanowiska
Etap III — wybor kandydata na pracownika przez Kierownika jednostki.

Do drugiego etapu zostang zaproszeni (telefonicznie lub e-mailowo w terminie do
30.06.2023 r.) wytacznie kandydaci wybrani przez Komisje¢ rekrutacyjna.

Po zakonczeniu II etapu Komisja rekrutacyjna w terminie 7 dni od jego zakonczenia
powiadamia kandydatow o dopuszczeniu badZ nie dopuszczeniu do trzeciego etapu.

Ztozone dokumenty aplikacyjne mogg zosta¢ odebrane w terminie do 31.07.2023 r. a
nieodebrane po tym terminie zostang zniszczone.

Nadle$nictwo Brodnica nie zwraca uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.
Nadles$nictwo nie zapewnia mieszkania stuzbowego.

Nadle$niczy Nadlesnictwa Brodnica zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
rekrutacji na kazdym etapie post¢gpowania bez podania przyczyny.

Dariusz GNACINSKI
Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/
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