Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Kurza Goéra, 25.05.2016 r.

NADLESNICZY NADLESNICTWA KOSCIAN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
REFERENT

Liczba wolnych stanowisk: 1

.  Wymagania obligatoryjne:

1. Wyksztatcenie $rednie i minimum 1 rok pracy.
2. Umiejetno$¢ obstugi komputera i programoéw biurowych.

Il. Wymagania fakultatywne: -
1. Kursy, szkolenia i inne uprawnienia z zakresu wykonywanych
obowigzkow.
2. Wyksztatcenie wyzsze bedzie dodatkowo premiowane.
3. Pozadane cechy osobowosci: komunikatywnos$¢, sumiennosé,
punktualno$é, systematyczno$é, umiejetno$é pracy w zespole.

lll. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem.
2. Zyciorys zawodowy (CV) opatrzony wtasnorecznym podpisem.
3. Kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie i
kwalifikacje zawodowe oraz $wiadectw pracy.
4. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji na
wolne stanowisko pracy (zatgcznik nr 1).

W przypadku ztozenia kserokopii wymaganego dokumentu kandydaci na zgdanie
" zobowigzani sg okaza¢ Komisji ich oryginaly przed rozpoczeciem rozmowy
kwalifikacyjnej.

IV. Zakres zadan przewidzianych na stanowisku:

1. Obstuga poczty internetowe;.

2. Przyjmowanie i wysylka poczty oraz prowadzenie rejestru
korespondencji wychodzacej i przychodzgcej zgodnie z obowigzujgca
instrukcjg kancelaryjna.

Wysytka korespondenciji.
4. Obstuga centrali telefonicznej, radiostacji i faksu. @

e
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Kancelaryjna obstuga wytwarzanych przez siebie dokumentow.
Obstuga narad i spotkan stuzbowych w nadlesnictwie.

Prowadzenie ewidencji drukdéw $Scistego zarachowania.

Prowadzenie uméw z dostawcami energii, gazu, wody oraz telefonii
komorkowej i neostrad pracownikéw nadle$nictwa wraz z rozliczaniem
faktur z ww. dostawcami.

Wykonywanie innych polecen Sekretarza - bezposredniego
przetozonego.

V. Informacje o warunkach pracy:

1.

2.
3.
4.

Umowa na czas okreSlony z mozliwoscig zawarcia na czas
nieokreslony.

Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

Praca biurowa przy komputerze.

Mozliwo$¢ rozwoju i szkolen.

VI. Termin i miejsce sktadania ofert:

1.
2.

Oferty nalezy sktada¢ do 8.06.2016 r. roku do godziny 12.00.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie
Nadle$nictwa Koscian lub przestaé pocztg na adres: Nadlesnictwo
Koscian, Kurza Géra, ul. Gostynska 89, 64-000 Koécian, z dopiskiem
Nabor na wolne stanowisko pracy - Referent w Nadlesnictwie
Koécian”, w lewym goérnym rogu nalezy zamieéciC adres
korespondencyjny kandydata, numer telefonu kontaktowego oraz adres
e-mail.

W przypadku nadestania dokumentéw pocztg decyduje data i godzina
wptywu dokumentow do sekretariatu. Dokumenty, kiére wptyng po
terminie nie bedg rozpatrywane i zostang odestane na adres
korespondencyjny adresata.

4. Dokumenty przestane droga elektroniczng nie bedg przyjmowane.
VIl. Informacje dodatkowe:

1. Rekrutacja odbywac sie bedzie w 2 etapach: w wyniku analizy i oceny
przedstawionych dokumentéw zostang wybrani kandydaci, z ktorymi
zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

2. Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu rekrutacji zostang powiadomieni
o miejscu i terminie spotkania telefonicznie lub e-mailem. Pozostate
osoby sktadajgce oferty zostang powiadomione e-mailem o odrzuceniu
oferty.

3. Nadleénictwo Koécian zastrzega sobie mozliwo$¢é uniewaznienia
postepowania kwalifikacyjnego na kazdym etapie postepowania bez
podania przyczyny.

4. Regulamin naboru stanowig zatgczniki nr 2 i nr 3 do ogtoszenia.

5. Nadlesnictwo Koscian nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z

ogtoszonym naborem.



