Nadlesnictwo Kobior

Piasek,7Y.03.2023 r.
Zn.spr.: NK.1101.2.3.2023

Nadlesniczy Nadie$nictwa Kobior
oglasza nabor na Zastepstwo
Specjalisty ds. mediéw i edukacji

l. ORGANIZATOR NABORU:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Kobidr

43-211 Piasek, ul. Katowicka 141

telefon: 32 218 81 81

e-mail: kobior@katowice.lasy.gov.pl

1. TRYB PROWADZENIA NABORU:

1. Nabér prowadzony jest w oparciu 0 Regulamin naboru na wolne stanowiska
pracy w biurze i jednostkach Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Katowicach stanowigcy zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 33 Dyrektora RDLP
w Katowicach z dnia 28.09.2022 r.

2. W rekrutacji moga uczestniczy¢ tylko pracownicy aktualnie zatrudnieni
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

. WARUNKIZATRUDNIENIA:

. Umowa na zastepstwo.

. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy.

3. Wynagrodzenie i inne Swiadczenia przyznawane s3  zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 r. w sprawie
stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Lesnej oraz
z Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym Pracy z dnia 29 stycznia 1998 r. dla
pracownikow PGL LP. z pdzniejszymi zmianami.

4. Mozliwosc rozwoju poprzez uczestnictwo w szkoleniach i kursach.

5. Dostgpne sSwiadczenia zdrowotne i socjalne, stosownie do odrebnych

uregulowan w tym zakresie.
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WYMAGANIA NIEZBEDNE:

obywatelstwo polskie.

ukonczone 21 lat,

wyksztatcenie minimum srednie,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych oraz oprogramowania MS
Office, w szczegodlnosci programéw Word i Excel, Platnik,

niekaralno$é oraz posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystanie z peini praw publicznych.

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
objetym postepowaniem rekrutacyjnym.

posiadanie prawa jazdy kategorii B i gotowo$¢ wykorzystania samochodu
prywatnego do celow siuzbowych.

WYMAGANIA FAKULTATYWNE:

wyksztatcenie wyzsze ( mile widziane administracyjne)

dodatkowe kwalifikacje, kursy przydatne na stanowisku objgtym naborem
umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych

od kandydata/kandydatki oczekujemy ponadto: wysokiej kultury osobistej,
odpowiedzialno$ci i rzetelnosci, komunikatywnos$ci i umiejetnosci pracy
w zespole.

WYMAGANE DOKUMENTY:

. CV z dokiadnym opisem historii zatrudnienia - opatrzone witasnorgcznym

czytelnym podpisem (wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu
kontaktowego, adresem e-mail).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zat. nr 1).
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

Zaswiadczenie potwierdzajace zatrudnienie (dotyczy pracownikéw obecnie
zatrudnionych w PGL LP) lub kserokopia swiadectwa pracy potwierdzajacego
rozwigzanie umowy ¢ pracg po dniu 02 kwietnia 2020 r.

Kserokopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny
dokument potwierdzajacy posiadane doswiadczenie zawodowe.

Kserokopie dokumentéow potwierdzajace ukonczone szkolenia, kursy itp.
okreslone dla danego stanowiska.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdw rekrutacji (zatgcznik nr 2 — Klauzula informacyjna dla
kandydatéw do pracy).

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych, peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych, stanie zdrowia pozwalajagcym na
zatrudnienie na danym stanowisku pracy (zatacznik nr 3).



Nadlesnictwo Kobiér

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny zostaé opatrzone klauzulg
"potwierdzam zgodno$é z oryginatlem bedacym w moim posiadaniu” wraz
z czytelnym podpisem kandydata/kandydatki na kazdej stronie kopii dokumentu.
Brak klauzuli: , potwierdzam zgodnosé z oryginalem bedacym w moim
posiadaniu” i czytelnego podpisu kandydata/kandydatki na kazdej stronie kopii
dokumentu dyskwalifikuje dokument. Oferta zostanie odrzucona na etapie oceny
formainej.

VI. ZAKRES WAZNIEJSZYCH ZADAN WYKONYWANYCH
NA STANOWISKU SPECJALISTY DS. MEDIOW | EDUKACJI:

1) Znajomos¢ regulaminu organizacyjnego oraz regulaminu  kontroli
wewnetrznej nadiesnictwa i obiegu dokumentéw w zakresie dotyczacym

dziatania komérki organizacyjne;j.

2) Utrzymywanie w nalezytym stanie dokumentdw i akt stuzbowych.

3) Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych z poczuciem odpowiedzialnosci oraz
przy zachowaniu dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowej.

4) Prowadzenie spraw zwiazanych z mediami,

5) Wspolpraca z pracownikami w zakresie wystapien, komunikatow,

6) Wdrazanie i realiacja ,Polityki komunikacyjnej Lasow Panstwowych”
w nadlesnictwie;

7) Wspotpraca 2z rzecznikiem prasowym Regionainej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Katowicach, m.in. przekazujac mu informacje o istotnych dla
realizacji ,Polityki komunikacyjnej PGL LP." wydarzeniach lub dziataniach
w nadlesnictwie;

8) Wspélpraca z kierownikiem Osrodka Hodowli Zubréw | Edukacii Leénej,

9) Dodatkowe sprawy zwigzane z administracjg (m.in. prowadzenie
i aktualizacja BIP, opis merytoryczny faktur, zamieszczanie informacji na
tablicy ogtoszen | ich aktualizowanie})

10) Wykonuje inne zadania zlecone przez Nadlesniczego.

Vii. PRZYJMOWANIE WNIOSKOW APLIKACYJNYCH:
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. Wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji oraz numerem

kontaktowym nalezy skitadaé osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Kobior
z siedzibg w Piasku (adres: PGL. LP. Nadlesnictwo Kobiér, ul. Katowicka 141,
43-211 Piasek) lub przestaé poczta tradycyjng (z wylgczeniem poczty
elektronicznej) w zamknietej kopercie z opisem ,Nabor na stanowisko
SPECJALISTY DS. MEDIOW | EDUKACJI” w terminie 14 dni kalendarzowych
od daty ukazania sie ogloszenia na Portalu Pracowniczym Lasow Painstwowych
( do godz. 15:00).

. Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Nadlesnictwa Kobidr po terminie

(decyduje data wplywu do sekretariatu Nadlesnictwa) nie bgdag rozpatrywane,
ani zwracane do nadawcy. Po zakonczeniu procedury dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Pierwszym etapem naboru jest weryfikacja ztozonych dokumentéw, ktére bedg
podlegaly ocenie formalnej. Oferty speiniajace wymogi formalne zostang
poddane ocenie merytorycznej.

Drugim etapem naboru jest rozmowa kwalifikacyjna z ewentualng weryfikacjg
umiejetnosci kandydata. Przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej komisja
dokonuje weryfikaciji zZlozonych kopii dokumentéw z oryginatami.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostana powiadomieni pocztg
elektroniczng lub telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne.

O wynikach postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomione wszystkie
osoby biorace udziat w procesie rekrutacji najpdzniej w terminie 14 dni od daty
zakonczenia niniejszego naboru, pocztg elektroniczna.

Nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem oraz nie zapewnia
mieszkania

Informacji dodatkowych na temat naboru mozna uzyskaé w sekretariacie
Nadlesnictwa Kobiér lub telefonicznie pod numerem telefonu 32 218 81 81
w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 8:00 do 14:00.
Nadlesniczy Nadlesnictwa Kobior zastrzega sobie prawo uniewaznienia
postepowania rekrutacyjnego w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Zataczniki

1.
2
3.

Kwestionariusz oscbowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zalacznik nr 1)

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (zafgcznik nr 2)

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych, peinej zdolnoéci do czynnosci
prawnych, stanie zdrowia pozwalajacym na zalrudnienie na danym stanowisku pracy
(zafacznik nr3)



