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Mragowo, 15 kwietnia 2024 r.
Znak spr. NK.1101.23.2024

Nadlesnictwo Mragowo ogtasza nabér wewnetrzny na stanowisko
REFERENT W DZIALE ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYM - 1 etat
. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Mrggowo z siedzibg: w Mragowie ul. Warszawska 49 11-700
Mragowo Sekretariat czynny od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 - 15.00 (tel.
89 741 22 36) Adres poczty elektronicznej: mragowo@olsztyn.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabédr jest prowadzony w oparciu o Zarzgdzenie Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie Nr 32/2022 z dnia 6 wrzesnia
2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru wewnetrznego na wolne
stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez
Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Olsztynie oraz w biurze RDLP
w Olsztynie (zn. spr.: DO.013.67.2022).

2. Rekrutacja skierowana jest tylko i wytgcznie do pracownikéw aktualnie
zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe w dniu podpisania ogtoszenia o naborze na
stanowisko.

Ill. Oferowane warunki zatrudnienia:

1. Miejsce pracy: biuro Nadle$nictwa Mragowo.

2. Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony w petnym wymiarze czasu
pracy — 6 miesiecy

3. Wynagrodzenie wedtug zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego Ukfadu

Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa LesSnego

Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998 r. (z p6zn. zmianami).

Swiadczenia socjalne zgodnie z przepisami branzowymi.

Dodatkowe ubezpieczenie zdrowotne.

6. Mozliwos¢ rozwoju zawodowego.
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IV. Ogéiny zakres obowigzkéw obejmuje migedzy innymi:

- realizowanie ustalen i zasad wykorzystywania posiadanych samochodéw
stuzbowych,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z uzywaniem samochodow
prywatnych do celéw stuzbowych pracownikéw nadlesnictwa,

wydawanie i merytoryczna kontrola kart pojazdéw,

kontrola zuzycia paliwa,

prowadzenie kart eksploatacji sSrodkéw transportu w SILP.

administrowanie strony internetowej nadlesnictwa,

przygotowywanie i prezentowanie materiatéw w internecie,
prowadzenie Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej dla Nadle$nictwa
Mragowo,

inne obowigzki i czynnosci zwigzane z obstugg administracyjng i kancelaryjng
nadlesnictwa,

zadania wspierajgce dziat administracyjno-gospodarczy.

V. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie — co najmniej Srednie,
2. Znajomosc¢ obstugi programow uzytkowych dziatajgcych w Srodowisku
Windows.

VI. Wymagania dodatkowe/fakultatywne:

1. Podstawowa znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych
(SILP) w module Infrastruktura, Planowanie, Gospodarka Towarowa oraz
SilpWeb.

VII. Pozadane cechy osobowosci kandydata:

e Komunikatywnos$¢, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, umiejetnosé pracy
w zespole, dobra organizacja pracy, kreatywnos¢, doktadno$é,
samodzielnosé, rzetelno$é, che¢ rozwoju, umiejetno$¢ pracy pod presjg
czasu, umiejetnosé szybkiego uczenia sie

VIIl. Wymagane dokumenty:
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1. CV (wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu, adresem e-mail)

opatrzone wtasnorecznym podpisem.

List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie, kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe potwierdzone wiasnorecznym podpisem
~potwierdzam zgodno$c¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu®”.

4. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne
stanowiska zgodnie z obowigzujgcg ustawg o ochronie danych osobowych —
zatgcznik nr 1.

5. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych —
zatgcznik nr 2.

6. Klauzula informacyjna RODO - zatgcznik nr 3.

A

Wszystkie dokumenty nalezy opatrze¢ wiasnorecznym podpisem. Dokumenty
skladane w formie kserokopii powinny zosta¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z
oryginatem przez kandydata na kazdej stronie dokumentu. Brak klauzuli:
Lpotwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” i podpisu
kandydata dyskwalifikuje dokument. Zapis ten stosuje sie¢ zaréwno do
dokumentow sktadanych w formie papierowej, jak i wersji elektronicznej.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 2 maja 2024 r. do godz.
14:00 w nizej wymieniony sposob:

e osobiscie — w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadle$nictwa
Mragowo, ul. Warszawska 49, 11-700 Mrggowo,

e pocztg elektroniczng na adres: mragowo@olsztyn.lasy.gov.pl,

e drogg pocztowg na adres: Nadlesnictwo Mrggowo, ul. Warszawska
49, 11-700 Mragowo.

W przypadku przesyiki pocztowej decyduje data wptywu przesyiki do sekretariatu,
bez wzgledu na date nadania.
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Kazda z form przestania ofert powinna by¢é opatrzona klauzulg: ,Nabdér na
stanowisko referenta w dziale administracyjno-gospodarczym”.

Aplikacje, ktére wptyng do Nadlesnictwa Mrggowo po terminie, nie bedg
rozpatrywane, ani zwracane do nadawcy. Po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej
dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

Xl. Pozostate informacije:

1. Nadlesnictwo, w wyniku komisyjnej analizy i oceny przedstawionych
dokumentéw zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami.

2. Nadlesnictwo przewiduje mozliwosé przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej w zakresie opisanym w ogtoszeniu.

3. Kandydaci, ktérych oferta nie zostanie wybrana, bedg mogli odebraé
ztozone dokumenty w siedzibie Nadle$nictwa w terminie dwéch tygodni od
dnia rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego, po tym terminie zostang
zniszczone.

4. Nadlesnictwo Mrggowo zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na
kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

5. Nadlesnictwo Mrggowo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.

Osoba do kontaktu: Pawet Ulewicz, tel. 660 731 209
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