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Zn.spr.NK.1101.13.2018
Nadle$niczy Nadlesnictwa Swietoszow

ogfasza nab6r na wolne stanowisko pracy —
ST. REFERENT / SPECJALISTA DS. ADMINISTARCYJNYCH

I Opis stanowiska:
St. Referent / Specjalista ds. administracyjnych bedzie prowadzit cato$é spraw
zwigzanych z tematyka: gospodarki mieszkaniowej, zamawianiem
i rozliczaniem sortéw mundurowych i bhp, utrzymaniem infrastruktury w biurze
nadleSnictwa, obstugg pokoi goscinnych, prowadzeniem skiadnicy akt
i realizacjg zamowien w materiaty biurowe, magazynowe i inne wedtug potrzeb.
1. Warunki pracy:
1) Umowa na okres prébny wynoszgcy 3 miesigce, z mozliwoscig przediuzenia
umowy.
2) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.
3) Miejsce wykonywania pracy: Nadlesnictwo Swietoszéw, ul. Brzozowa 17,
59-726 Swietoszow.
ill. Wymagania:
1) Obywatelstwo polskie.
2) Wyksztatcenie wyzsze: administracyjne lub le$ne lub pokrewne.
3) Znajomos¢ ustawy PZP.
4) Prawo jazdy kat. B.
5) Rozwinieta umiejetnos¢ analitycznego myslenia i kreatywnego rozwiazywania
problemdw.
6) Odpowiednie  predyspozycie osobowe {j. sumienno$¢, doktadnosé,
dyspozycyjnos¢, umiejetnosé pracy w zespole.
7) Mile widziana znajomos$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych.
IV. Wymagane dokumenty:

1) Pisemne zgtoszenie do konkursu wraz z listem motywacyjnym.
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V.

2) Curriculum vitae wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu
oraz adresem e-mail.

3) Kserokopia dokumentéw  potwierdzajgcych — posiadane wyksztatcenie
i doswiadczenie zawodowe, poéwiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem.

4) Kserokopia dokumentoéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje
i umiejetnosci, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

5) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
— wg zatgcznika nr 1.

6) Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Nadlesnictwie Swietoszow
— wg zatagcznika nr 2.

7) Oswiadczenie o posiadaniu petni praw cywilnych i obywatelskich, opatrzone

wiasnorecznym podpisem — wg zatgcznika nr 3.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty nalezy osobiscie, droga pocztowg lub drogg
elektroniczng w terminie do dnia 31 grudnia 2018 r. do godz. 15.00
pod adresem: Nadlesnictwo Swietoszow, ul. Brzozowa 17, 59-726 Swietoszéw

lub e-mail: swietoszow@wroclaw.lasy.gov.pl.

2) Zgtoszenia kandydatow niespetniajgce wymagan formalnych okreslonych
w ogtoszeniu o konkursie oraz zfozone po terminie nie beda rozpatrywane.

3) O wynikach wyboru wszyscy kandydaci zostang poinformowani pocztg
elektroniczng na wskazany adres.

4) Nadle$niczy Nadlesnictwa Swietoszéw moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym

etapie postepowania bez podania przyczyn.




