PEDR

POMORSKI OSRODEK
DORADZTWA ROLNICZEGO
W LUBANIU

Data publikacji oferty: 08.07.2026 .
Nr sprawy: DK.110.28.2026

Pomorski Osrodek Doradztwa Rolniczego w Lubaniu
OFERTA PRACY Nr 27/2026

Komorka
Organizacyjna
Miejsce Pracy

Oddziat w Starym Polu (Zesp6t Administracyjno-Gospodarczy),
ul. Marynarki Wojennej 21, 82-220 Stare Pole

Forma zatrudnienia

Umowa o prace na czas okreslony (na 3 miesigce wstepnie)

Stanowisko

Pracownik administracyjny/pracownica administracyjna

Wymiar etatu

1 (zapotrzebowanie na 1 etat)

Zmianowos¢

jedna zmiana (praca w godzinach 7:00-15:00)

Liczba godzin pracy w 40
tygodniu:
Przewidywana data 08.2026

rozpoczecia

System wynagradzania

Czasowy ze stawka miesieczng

Wynagrodzenie oraz
dodatkowe
sSwiadczenia

Wynagrodzenie zasadnicze od 4 900,00 zt brutto.

Dodatkowe skfadniki wynagrodzenia i Swiadczenia majg charakter fakultatywny i
przystugujg po spetnieniu okreslonych warunkéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
wewnetrznymi pracodawcy, w szczegélnosci:

¢ dodatek stazowy w wysokosci 5-20% wynagrodzenia zasadniczego,

¢ nagrody jubileuszowe,

® premie uznaniowe,

¢ dofinansowanie do wypoczynku (,,wczasy pod gruszg”) oraz inne Swiadczenia z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS).

Wymagania 1. Wyksztatcenie wyzsze administracyjne
Niezbedne 2. Znajomosc obstugi komputera — MS Office, umiejetnos¢ korzystania z Internetu
i aplikacji biurowych,
3. Prawo jazdy kat. B.
4. Znajomos¢é w zakresie przestrzegania przepisdow ochrony przeciwpozarowej budynkow
(Dz.U.2023.822).
5. Podstawowa znajomos¢ przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy
(Dz.U.2003.169.1650).
6. Doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej
7. Znajomosc zasad prowadzenia dokumentacji i obiegu dokumentéw
Wymagania 1. Znajomosc obowigzujgcych regulacji prawnych
Dodatkowe 2. Umiejetnosé pracy w zespole,
3. Samodzielnosé,
4. Komunikatywnosé
5. Odpornosc¢ na stres i umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu
6. Umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej i ustalania priorytetéw
7. Znajomosc¢ przepisow dotyczacych przeglagddéw obiektéw budowlanych oraz instalacji
elektrycznych, gazowych, kominiarskich, grzewczych oraz dostarczania wody i
odprowadzania $ciekéw
8. Mile widziana znajomos¢ programu Symfonia-Handel

9. Mile widziane doswiadczenie w organizacji i prowadzeniu gospodarki magazynowej oraz
znajomos¢ procesow gospodarki magazynowej

Zakres obowigzkow

1. Zapewnianie sprawnej obstugi administracyjnej Oddziatu oraz realizacja zadan zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i procedurami wewnetrznymi.

2. Przygotowywanie, opracowywanie i prowadzenie dokumentacji administracyjnej, w tym
umow na dostawy i ustugi niepodlegajgce przepisom o zamodwieniach publicznych.

3. Pomoc przy prowadzeniu postepowan dotyczgcych wyboru wykonawcow ustug i dostaw
zgodnie z obowigzujgcymi w PODR procedurami wewnetrznymi.




4. Weryfikacja stanéw magazynowych oraz kontrola zgodnosci dokumentacji magazynowej
z umowami, fakturami i innymi dokumentami ksiegowymi.

5. Wspodtpraca z dostawcami, wykonawcami oraz firmami swiadczgcymi ustugi na rzecz
Oddziatu.

6. Organizowanie i koordynowanie pracy pracownikéw na stanowiskach robotniczych.

7. Udziat w organizacji targéw, wystaw, konferencji oraz innych wydarzen organizowanych
przez Oddziat PODR w Starym Polu, w tym przygotowanie zaplecza organizacyjnego i
logistycznego.

8. Sporzadzanie zestawien, raportdow i analiz na potrzeby kierownictwa.

9. Pomoc opracowywanie i wdrazanie procedur administracyjnych.

10.Wykonywanie innych zadan administracyjnych zleconych przez przetozonego,
zwigzanych z funkcjonowaniem Oddziatu.

WYMAGANE 1. List motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktérych mowa w art. 22" ustawy z dnia 26
DOKUMENTY czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, tj.: imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane

kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego
zatrudnienia.

Dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie.
Dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy.

Inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

LA

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — druk stanowi
zatacznik do oferty.

. Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie, drogg elektroniczna na adres sekretariat@podr.pl lub

posrednictwem poczty na adres: Pomorski Osrodek Doradztwa Rolniczego w Lubaniu, ul. Tadeusza Maderskiego
3, Luban, 83-422 Nowy Barkoczyn z dopiskiem: ,,Oferta Pracy nr 27/2026” w terminie do dnia 19 lipca 2026 roku.
Decyduje data wptywu oferty.

. Do _dokumentacji aplikacyjnej nalezy dotaczy¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych

osobowych w procesie rekrutacyjnym.

. Aplikacje/dokumenty aplikacyjne sporzadzone w jezyku innym niz jezyk polski nie bedg rozpatrywane.

4. Osoba do kontaktu: Edyta Rogowska, tel. 58 326 39 10, e-mail: e.rogowska@podr.pl

. Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE
L 119.1 z 04.05.2016) informuije, iz:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest osobowych jest Pomorski Osrodek Doradztwa Rolniczego
w Lubaniu z siedzibg w Lubaniu, ul. Tadeusza Maderskiego 3, 83-422 Nowy Barkoczyn;
2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@podr.pl;
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji- na podstawie:
e art. 6 ust. 1 lit. c RODO - realizacja obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze, wynikajaca z ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy,
eart. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych
intereséw realizowanych przez administratora,
eart. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w przypadku, gdy dane nie s3 przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks Pracy Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji. Dokumenty kandydata
wybranego w naborze i zatrudnionego w Pomorskim Osrodku Doradztwa Rolniczego w Lubaniu zostang
dotgczone do jego akt osobowych i beda przechowywane przez 10 lat. Dane osobowe niezatrudnionych
kandydatow przechowywane bedg przez okres 3 lat od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
a nastepnie komisyjnie zniszczone. Po uptywie tego okresu, kandydaci bedg mogli dokonywa¢ odbioru
swoich dokumentédw. Pomorski Os$rodek Doradztwa Rolniczego w Lubaniu nie odsyta dokumentéw
kandydatom. posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody;
4) Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego;
5) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.




6. Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie o terminie
i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktdre nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg informowane.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Pomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego
w Lubaniu https://podr.pl/praca/ i w Biuletynie Informacji Publicznej  https://podr.ssdip.bip.gov.pl/aktualne-
oferty-pracy/aktualne-oferty-pracy.html

8. Procedura zgtaszania nieprawidtowosci w Pomorskim Osrodku Doradztwa Rolniczego w Lubaniu dostepna jest tu:
https://podr.ssdip.bip.gov.pl/sygnalista/sygnalista.html




