DYREKTOR REGIONALNEJ DYREKCJI LASOW PANSTWOWYCH W TORUNIU
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY

na stanowisko

SEKRETARKA

1. Organizator naboru:

REGIONALNA DYREKCJA LASOW PANSTWOWYCH W TORUNIU
z siedzibg w Toruniu (87-100) przy ul. Adama Mickiewicza 9.
Znak sprawy.: DO.1101.3.1.2022

2. Warunki zatrudnienia:

1. zatrudnienie najpdzniej od dnia 1 marca 2022 r., umowa 0 pracg na czas okreslony,
docelowo zatrudnienie na czas nieokreslony,

2. mozliwosé podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia,

3. $Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

3. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci dla stanowiska:

1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowego funkcjonowania
sekretariatu RDLP, a w szczegdélnosci:

a) uzgadnianie i przestrzeganie realizacji dziennych planéw pracy Dyrektora RDLP;

b) koordynacja przyjmowania interesantow z zewnatrz i z poszczegodlnych komérek
organizacyjnych biura RDLP oraz nadzorowanych nadlesnictw, wstepna ocena ich
spraw i kierowanie do Dyrektora, jego zastgpcow lub do wiasciwych merytorycznie
komorek;

c¢) informowanie  kierownikéw  komoérek  organizacyjnych lub  bezposrednio
poszczegolnych pracownikéw o terminach narad, spotkan itp. organizowanych przez
Dyrektora lub Zastepcow Dyrektora z ich udziatem;

d) wykonywanie obstugi telefonicznej RDLP w Toruniu, obstugi komputera i zestawu:
fax - ksero - drukarka - skaner oraz innych urzadzen technicznych bedacych
na wyposazeniu sekretariatu;

e) przyjmowanie z Kancelarii korespondencji adresowanej do Dyrektora oraz jego
zastepcow, przektadanie jej adresatom, zwrot korespondencji do kancelarii celem
wprowadzenia do EZD,

f) przyjmowanie dokumentéw w obiegu wewnetrznym RDLP, sprawdzanie ich
zgodnoséci z wymogami regulaminu organizacyjnego i regulaminu kontroli wewnetrznej
RDLP, przedktadanie do podpisu odpowiednio Dyrektorowi i Zastepcom Dyrektora,
opieczetowywanie pism i dokumentow oraz biezace przekazywanie ich
do poszczegolnych komoérek organizacyjnych;

g) prowadzenie ewidencji wydanych przez Dyrektora RDLP w Toruniu zarzgdzen, decyzji
i pism ogélnych oraz zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego LP, ich kompletowanie

rocznikami;



h) wprowadzanie zarzadzen i decyzji Dyrektora do Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej
oraz aktualizacja zamieszczanych informacji;

i) gromadzenie, rejestrowanie, przechowywanie oraz archiwizowanie akt spraw
(korespondenciji) zatatwianych bezposrednio przez Dyrektora;

) zaopatrzenie sekretariatu, gabinetu Dyrektora i jego zastgpcow w artykuty biurowe
oraz dopilnowanie wifasciwego porzadku, estetyki i nalezytego wyposazenia
pomieszczen sekretariatu i gabinetéw kierownictwa RDLP;

k) dbanie o powierzone mienie i urzadzenia znajdujgce sie w sekretariacie
oraz wWilasciwe zabezpieczenie przed kradziezg Ilub zniszczeniem pieczatek,
dokumentéw, maszyn i urzgdzen;

2. Przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych i stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa oraz przepiséw o ochronie danych osobowych;

3. Obstuga skrzynki poczty elektronicznej;

4. Prowadzenie rezerwaciji i udostepniania sal konferencyjnych biura RDLP;

5. Logistyczna obstuga narad i spotkan organizowanych na salach narad biura RDLP.

4. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

e wyksztatcenie wyzsze, minimum po stazu pracy
o wyksztatcenie Srednie, minimum 3 lata stazu pracy.
5. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1. doswiadczenie w prowadzeniu spraw kancelaryjnych i dokumentacji w systemie EZD;

2. biegta znajomos$¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu

biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook);

znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych;

4. predyspozycje osobowe: dyspozycyjno$¢, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

samodyscyplina, sumienno$¢, doktadno$¢, komunikatywnosé, umiejetnoSC pracy

w zespole, che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy, wysoka kultura osobista;

biegta znajomo$¢ jezyka angielskiego;

znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja;

7. znajomos$¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych do realizacji
na zajmowanym stanowisku;

8. znajomos$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP).
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6. Wymagane dokumenty:

e CV opatrzone wtasnorecznym, czytelnym podpisem,

e kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych przebieg pracy zawodowej
— $Swiadectwa pracy, opinie poprzednich pracodawcéw (oryginaty do wgladu
podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

e kserokopie dokumentéow pos$wiadczajgcych posiadane wyksztatcenie (oryginaty
do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

e kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach zwigzanych z ww. zakresem obowigzkow,

e wypetniony i podpisany KWESTIONARIUSZ OSOBOWY kandydata na

pracownika Laséw Panstwowych (zatgcznik nr 1),



e podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w RDLP w Toruniu
(zatgcznik nr 2),

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu naboru na wolne stanowisko zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych (zatgcznik nr 3).

7. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Regionalnej Dyrekcji Lasow Parstwowych
w Toruniu przy ul. Adama Mickiewicza 9 w Toruniu lub przesta¢ pocztg tradycyjng na adres:

Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Toruniu,
87-100 Torun, ul. Adama Mickiewicza 9

w terminie do dnia 14.02.2022 r. do godz. 14:00.

W przypadku nadestania dokumentéw pocztg decyduje data i godzina wptywu do siedziby biura
RDLP w Toruniu (dokumenty, ktére wptyng po terminie - nie bedg rozpatrywane i zostang
odestane na podany adres bez otwierania ofert).
Dokumenty nalezy sktadaé w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,habor zewnetrzny na stanowisko SEKRETARKA
w Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu”
Na kopercie nalezy zamiesci¢ adres korespondencyjny kandydata.
Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.
Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Krystyna Powierza, specjalista
ds. kadr, nr tel. 530-004-932.
8. Zasady prowadzenia rekrutaciji:

Wstepny wybor kandydata dokonywany bedzie przez Komisje Rekrutacyjng powotang przez
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu w celu przeprowadzenia rekrutacji
kandydatow do zatrudnienia na stanowisku sekretarki.

W wyniku komisyjnej analizy i oceny przedstawionych dokumentéw oraz o$wiadczen zostang
wybrani kandydaci, ktérzy po 16 lutego 2022 r. zostang zaproszeni, telefonicznie lub pocztg
elektroniczng do dalszego postepowania- kolejnym etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna
w siedzibie Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng sg zobowigzani do przedtozenia do wglgdu
oryginatéw dokumentéw.

Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Laséw Parnistwowych w Toruniu moze uniewazni¢ nabér
na ww. stanowisko na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.
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Kandydaci, ktorzy nie przejda pomysinie rekrutacji beda mogli odbiera¢ dokumenty osobiscie
w Wydziale Kadr w terminie do dnia 15 marca 2022 r. Dokumenty nieodebrane zostang komisyjne
zniszczone.

Jednoczesénie informujemy, iz administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych
dokumentach aplikacyjnych jest Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Toruniu,
87-100 Torun przy ul. Adama Mickiewicza 9.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego
oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace. Dane osobowe nie beda udostepniane
innym podmiotom. Osoba sktadajaca dokumenty ma prawo dostgpu do tresci swoich danych
oraz ich poprawienia w sytuacjach okreslonych w powotanymi przepisami.

Wyrazona zgoda moze zosta¢ w dowolnym momencie wycofana. Petna informacja na temat
przetwarzania danych osobowych znajduje si¢ na stronie internetowej Regionalnej Dyrekcji
Lasoéw Panstwowych w Toruniu.

Torun, dnia .Qlf..lutego 2022r.
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Zatgczniki:

1) KWESTIONARIUSZ OSOBOWY kandydata na pracownika Laséw Panstwowych,

2) Klauzula informacyjna dla Kandydatéw do pracy w Regionaine; Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Toruniu,

3) Zgoda na przetwarzanie danych w procesie rekrutacji.



