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Nadleéniczy Nadlesnictwa Olesnica Slaska
oglasza nabor
na stanowisko referenta ds. administracyjnych

Wymagania formalne (niezbedne):

1. Woyksztatcenie wyisze

2. Znajomosc jezyka angielskiego

3. Bardzo dobra znajomosé obstugi urzadzen biurowych oraz oprogramowania MS Office, w
szczegdlnosci programoéw Word, Excel, Power Point

4. Niekaralno$¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny zawierajgcy merytoryczne uzasadnienie zamiaru podjecia pracy na
stanowisku referenta w Nadle$nictwie Oles$nica Sigska

2. CV zawierajace doktadny przebieg pracy zawodowej
3. Kserokopia dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie
4. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb

niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji — zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0
ochronie danych osobowych (Dz. U. nr 101 z 2002 r. nr 101 poz.926 z péZniejszymi zmianami)

5. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego kandydatury (oferty) nie bedzie
pozostawat w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu wykonywanie obowigzkow
stuzbowych w wymiarze petnego etatu

6. Oswiadczenie kandydata, ze zapoznat sie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko pracy
w Nadlesnictwie Oleénica Slaska, wprowadzonym Zarzadzeniem nr 11/2014 Nadle$niczego
z dnia 17.03.2014 r. zamieszczonym na stronie internetowej

7. Adres do korespondencji, nr telefonu, adres e-mail

Atuty dodatkowe bedgce przedmiotem oceny:
Umiejetnosé¢ szybkiego pisania z wykorzystaniem edytoréw tekstow

Umiejetnosc formowania odpowiedzi na pisma urzedowe

Komunikatywnosc

Kreatywnos¢

Umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych

Doswiadczenie na stanowisku pracy o podobnym charakterze (sekretarka, referent ds.
administracyjnych)

7. Woysoka kultura osobista

8. Umiejetnos¢ pracy w zespole

9. Kserokopie o ukoniczonych kursach, szkoleniach

10. Znajomosc¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych
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Termin i miejsce sktadania ofert:

i

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w dziale kadr Nadleénictwa Oleénica Slaska pokoj
nr 17 lub przesta¢ pocztg na adres:

Nadlesnictwo Olesnica Slaska, ul. Spacerowa 3 56-400 Oleénica

w terminie do dnia 11 grudnia 2014 r. do godz. 9° w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko referenta ds. administracyjnych w Nadleénictwie Oleénica Slaska”
w lewym gérnym rogu nalezy zamiesci¢ adres korespondencyjny kandydata.

W przypadku nadestania dokumentéw poczta decyduje data wptywu dokumentéw do dziatu
kadr a nie data stempla pocztowego, dokumenty, ktére wptyna po terminie — nie bedg
rozpatrywane.

Dokumenty przestane poczta elektroniczng nie beda przyjmowane.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest specjalista ds. pracowniczych
nr telefonu 71/314-00-01 wew.131

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Nadleénictwa Oleénica $I.

’

Dodatkowe informacje:

1

Oferujemy dobre warunki pracy, umowe o prace na czas nieokreslony , mozliwos¢ rozwoju
i szkolen.

Nadle$nictwo Olesnica Slaska informuje, ze nie odsyta ztozonych dokumentéw i nie zwraca
uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem.

Nadlesnictwo Olesnica Slaska nie zapewnia mieszkania.

Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do skontaktowania sie tylko z wybranymi osobami.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Oleénica Slaska zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na
kazdym jego etapie, bez podania przyczyny.




