OGLOSZENIE
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA STARY SACZ
0 naborze zewnetrznym

na stanowisko Specjalista/Referent ds. archiwum i magazynu

1. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Stary Sgcz

ul. Magazynowa 5, 33-340 Stary Sacz
tel. 18 446-09-91

e-mail: starysacz@krakow.lasy.gov.pl

2. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko: Specjalista/Referent ds. archiwum i magazynu.
3.0pis czynnosci wykonywanych na stanowisku:
1) Prowadzenie Archiwum Zakfadowym.
2) Sporzadzanie umoéw dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i budowli wraz
z naliczeniami odptatnosci i prowadzeniem stosownych rejestrow.
3) Sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci.
4) Sporzgdzanie umoéw uzywania samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych.
5) Zaopatrzenia pracownikdw w nalezne umundurowanie oraz odziez ochronng
i roboczg.
6) Organizowanie zaopatrzenia, stan i prowadzenie magazynu.
4. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):
1) wyksztatcenie srednie lub wyzsze,
2) posiadanie prawa jazdy kat. B,
3) doswiadczenie zawodowe minimum 2 lata,
5. Wymagania dodatkowe (preferowanie):
1) wyksztatcenie administracyjne,
2) szkolenie dot. prowadzania archiwum.
6. Oczekiwania wobec kandydata:
1) umiejetnos¢ pracy w zespole,
2) samodzielnos$¢, komunikatywnosé, odpowiedzialnoscé,

3) dyspozycyjnose.


mailto:starysacz@krakow.lasy.gov.pl

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

9)

7)

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

CV z doktadnym opisem pracy zawodowej, zawierajgce réwniez adres e-mail
i nr telefonu do kontaktu,

kserokopie = dokumentéw  potwierdzajgcg kwalifikacje = zawodowe oraz
doswiadczenie zawodowe,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i posiadanych
uprawnieniach

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko,
zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych Dz.U. 2018
poz. 1000 z pbzniejszymi zmianami (na zatgczniku nr 2 do ogtoszenia),
Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(zatgcznik nr 3 do ogtoszenia),

oswiadczenie, ze kandydat zapoznat sie z ,Regulaminem naboru na wolne
stanowiska pracy”, wprowadzonym Zarzgdzeniem nr 38 Dyrektora RDLP
w Krakowie z dnia 25.10.2022 r., oraz ze poddaje sie dobrowolnie procesowi
rekrutacji na okreslone w ogtoszeniu stanowisko (Zarzadzenie wraz

z Regulaminem stanowi zatgcznik nr 1 do ogtoszenia).

8. Warunki zatrudnienia:

1)
2)

miejsce wykonywania pracy siedziba i teren Nadles$nictwa Stary Sacz,

umowa o prace na czas okreslony (1 rok) z mozliwoscig przediuzenia na czas

nieokreslony,

3)
4)
9)

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,
mozliwos¢ rozwoju poprzez szkolenia,

Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

9. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 10.05.2024 r.
do godz. 15:00.

1)

2)

osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadlesnictwa Stary Sacz,
ul. Magazynowa 5 (sekretariat czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7.00 do 15.00),

pocztg tradycyjng na adres:

Nadlesnictwo Stary Sgcz, ul. Magazynowa 5, 33-340 Stary Sgcz



Kazda forma przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:

,Dokumenty aplikacyjne na stanowisko Specjalista/Referent ds. archiwum

i magazynu’.

4) W przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu dokumentow
do Nadlesnictwa.

5) Dokumenty, ktore wptyng do Nadlesnictwa po terminie wskazanym jak wyzej nie
bedg przyjete do postepowania rekrutacyjnego i bez otwierania koperty zostang
odestane na adres korespondencyjny kandydata/kandydatki.

10. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:

1) Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Stary Sacz.

2) Rekrutacja bedzie prowadzona w dwoch etapach:

a. Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentow pod wzgledem formalnym

i merytorycznym,

b. Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami; powiadomienie
telefoniczne lub pocztg elektroniczng uczestnikdw procesu rekrutacyjnego o wynikach.
11. Informacje dodatkowe:

1) Po zakonczeniu procedury naboru, komisyjnie niszczone sg wszystkie dokumenty
przestane przez kandydatow za wyjgtkiem dokumentéw kandydata wytonionego
w konkursie.

2) Nadlesniczy Nadlesnictwa Stary Sgcz zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

3) Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja.

4) Osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest Sekretarz

nadlesnictwa Pani Katarzyna Lis tel. 18 446-09-91.

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Stary Sacz

Rafaf Tokarz
/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:
1) Zarzgdzenie nr 38 Dyrektora RDLP w Krakowie z dnia 25.10.2022 r., w sprawie

wprowadzenia ,Regulamin naboru pracownikéw dla jednostek nadzorowanych
przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krakowie oraz

biura RDLP w Krakowie” na stanowiska pracy powstate w wyniku odejscia



pracownikow na swiadczenie emerytalne oraz zwolnione miejsca pracy z innych
powodow.
2) Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Stary Sacz.

3) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych.
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