Nadlesnictwo Babki

Zn.spr.: NK.1101.11.2018

NADLESNICTWO BABKI
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO : REFERENT DS. ADMINISTRACI

1. Wymagania obligatoryjne:

1)
2)

wyksztatcenie $rednie,

co najmniej 1 rok pracy w PGL LP (moze by¢ w tym staz).

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3

N

)
)
5)

podstawowa znajomosc Systemu Informatycznego Laséw Paristwowych (SILP),
wyksztatcenie wyzsze — lesne lub administracyjne,

umiejetnosé obstugi programu w zakresie Microsoft Office,

posiadanie prawo jazdy kat. B.

studia podyplomowe z administracji i zarzgdzania.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

samodzielne prowadzenie sekretariatu,

sporzgdzanie pism, korespondencji i sprawozdan,

przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie poczty,

obstugiwanie radiotelefonu i przyjmowanie zagrozen w godzinach pracy,

zaopatrzenie w artykuty biurowe oraz ewidencja ich wydania,

przygotowanie narad,

sporzadzanie dokumentéw w bazie SILP infrastruktura (PT, OT, ZM, LT,LN),

biezgce prowadzenie w podsystemie Infrastruktura — ewidencje $rodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych,

ubezpieczenia majatku nadlesnictwa — sporzadzanie wnioskéw w przypadku zmian

majatku,

10) terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu S$rodkéw trwatych i wartosci

materialnych i prawnych,
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11) Naliczanie umorzenia i amortyzacji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

12) Gospodarka mieszkaniowa.

4. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys zawodowy (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, opatrzony
wiasnorecznym podpisem,
2) list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem,
3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
potwierdzone wifasnorecznym podpisem ,za zgodnoscig z oryginatem” (oryginaty do

wglagdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

Informujemy, ze administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Nadlesnictwo Babki, Babki 2, 61-160
Poznan, e-mail: babki@poznan.lasy.gov.pl. Mogg sie Paistwo kontaktowac naszym z inspektorem ochrony
danych osobowych pod adresem: cezary.sadowski@rodo.pl.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane na
podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane wrazliwe, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO)(tres¢ zgody: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych wrazliwych zawartych w przestanych dokumentach przez Nadlesnictwo
Babki, Babki 2, 61-160 Poznarn), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Dane osobowe mogg by¢
ujawnione podmiotom udzielajgcym wsparcia Administratorowi na zasadzie zleconych ustug i zgodnie z
zawartymi umowami powierzenia.

Dane przetwarzane bedg przez okres trwania rekrutacji lub do momentu cofniecia przez Panig/Pana zgody.
Zgode mozna wycofac poprzez wystanie wiadomosci z zgdaniem na podany wyzej adres mailowy lub osobiscie w
siedzibie Nadlesnictwa.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie w dowolnym
momencie, oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - Urzad Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne,

aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne w wersji papierowej nalezy sktadac osobiscie lub przesta¢ poczta
w terminie do dnia 04.01.2019 r. do godz. 15.00 pod adresem:
Lasy Paristwowe Nadles$nictwo Babki
Babki 2 61-160 Poznan
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko: Referent ds. administracji”

Oferty kandydatow, ktére wptyng do Nadles$nictwa Babki po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dodatkowych informacji w sprawie naboru udziela pracownik ds. kadr i ptac pod numerem

tel. (61) 8788-043 wew. 27

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do Il etapu naboru, o czym
zostang poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczng (e-mail) o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej. Na rozmowy kwalifikacyjne zostang zaproszeni wytgcznie kandydaci wybrani przez
komisje rekrutacyjna.

Kandydaci, ktérych oferty nie zostang wybrane bedg poinformowani pisemnie, a dokumenty zostane

odestane.

Nadlesniczy moze uniewazni¢ postepowanie naboru nowego pracownika na kazdym etapie

niniejszego postepowania, bez podania przyczyny.

Warunki zatrudnienia:

Wytoniony kandydat w drodze postepowania rekrutacyjnego zostanie zatrudniony na umowe o prace
na czas nieokreslony, na peten etat z wynagrodzeniem okreslonym w Ponadzaktadowym Uktadzie
Zbiorowym Pracy dla pracownikdw Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Parfstwowe

z dnia 29 stycznia 1988 r. z pdzniejszymi zmianami.

Miejsce wykonywania pracy:

Siedziba Nadles$nictwa Babki.
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