E\‘OL _/} Nadlesnictwo Przedborow

Przedboréow, 21.07.2026 r.
Zn. spr.: NK.1101.3.2026

Ogtoszenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Przedborow
w sprawie rekrutacji na stanowisko
starszej referentki/starszego referenta ds. administracji (K/M*)
na czas okreslony w celu zastepowania nieobecnego pracownika
- 1 etat

Organizator rekrutacji:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Pahstwowe
Nadlesnictwo Przedboréw

Przedboréw 49, 63-510 Mikstat

tel: 62 732 05 00

e-mail: przedborow@poznan.lasy.gov.pl

. Tryb prowadzenia rekrutacji:

Rekrutacja prowadzona jest w oparciu o wytyczne pisma Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 21 lipca 2025 r. zn. spr.: GK.1101.35.2025 w sprawie rekrutacji na
wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych LP oraz o Regulamin rekrutacji
pracownikdw na stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekciji
Laséw Panstwowych w Poznaniu wprowadzony zarzadzeniem nr28 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu z dnia 27 maja 2026 r. (znak
sprawy: DO.101.3.2026).

. Adresaci rekrutaciji:

W rekrutacji mogg bra¢ udziat pracownicy zatrudnieni w jednostkach organizacyjnych
Lasow Panstwowych, byli pracownicy Laséw Pahstwowych oraz kandydaci spoza PGL
LP.

. Warunki zatrudnienia:

Umowa o prace - na czas okreSlony w celu zastepowania nieobecnego pracownika
(na okoto 18 miesiecy).

Praca w petnym wymiarze czasu pracy, w podstawowym systemie czasu pracy
(od poniedziatku do pigtku).

Miejscem wykonywania pracy bedzie biuro (siedziba) Nadlesnictwa Przedboréw,
Przedboréw 49, 63 — 510 Mikstat.

Wynagrodzenie zgodne 2z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi w Lasach
Panstwowych (PUZP dla Pracownikéw PGL LP), mieszczace sie w przedziale od 7488,00
zt do 7654,00 zt brutto, a ustalane indywidualnie w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji
oraz doswiadczenia zawodowego.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy to sierpien/wrzesien 2026 r.

Zadania wykonywane bedg na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, praca przy
monitorze powyzej czterech godzin dziennie.

Minimalne wymagania kwalifikacyjne:
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wyksztalcenie srednie i 3 lata stazu pracy lub wyksztatcenie wyzsze i min. 6 miesiecy stazu
pracy

Wymagania fakultatywne:

. wyksztatcenie wyzsze z =zakresu administracji lub budownictwa - gospodarka

nieruchomosciami,

Minimum 2 lata do$wiadczenia w pracy na stanowisku zwigzanym z administracjg lub
gospodarkg lokalowa i mieszkaniowa,

znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen peryferyjnych oraz oprogramowania MS Office;
znajomos¢ obstugi Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD),

umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP),

ukonczone studia podyplomowe, kursy i szkolenia przydatne na stanowisku objetym
rekrutacja,

posiadanie prawa jazdy kat. B i gotowos¢ do wykorzystywania samochodu prywatnego do
celow stuzbowych,

od kandydatki’kandydata oczekujemy ponadto:

wysokiej kultury osobistej,

komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w zespole,

umiejetnosci organizacji pracy,

odpowiedzialnosci i rzetelnosci,

dyspozycyjnosci i duzej motywacji do pracy.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla stanowiska to m.in.:

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej nadlesnictwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z umundurowaniem i ewidencjg odziezy bhp,
prowadzenie ewidencji wyposazenia nadle$nictwa oraz czuwanie nad prawidtowym
przekazywaniem skfadnikbéw wyposazenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg srodkéw trwatych i nietrwatych,

prowadzenie sprawozdawczosci z nosnikdéw energii i infrastruktury cieptowniczej oraz
spraw zwigzanych z optatami za korzystanie ze srodowiska,

dokonywanie (zakupéw) zaméwieh administracyjno — biurowych, wspétpraca z ORW
Bedon,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi sprawami.

Szczegotowe obowigzki zostang okreslone w zakresie czynnosci.
Wymagane dokumenty:

CV wraz z danymi kontaktowymi opatrzone wiasnorecznym podpisem,

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

kserokopie swiadectw pracy lub inny dokument potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie
zawodowe - z wilasnorecznym zapisem na kazdej kopii ,Za zgodno$¢ z oryginatem”
i podpisem,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(potwierdzajgce minimalne i fakultatywne wymagania) — z wiasnorecznym zapisem na
kazdej kopii ,Za zgodnos¢ z oryginatem” i podpisem,

kwestionariusz osobowy dla kandydatki’kandydata do pracy (zatgcznik nr 1),

klauzula informacyjna kandydatki’kandydata (zatgcznik nr 2),

oswiadczenie kandydatki’kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji (zatgcznik nr 3),
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Dokumenty sporzgdzone przez kandydatke/kandydata oraz kserokopie muszg by¢
podpisane, tzn. opatrzone czytelnym podpisem z imieniem i nazwiskiem.

Wazne — w przypadku braku wiasnorecznego podpisu - oferta zostanie odrzucona
z przyczyn formalnych.

10. Termin i miejsce skladania ofert:
Wymagane dokumenty wraz z danymi kontaktowymi nalezy sktadac:

e w formie papierowej w zamknietej kopercie pocztg tradycyjng lub osobiscie
z dopiskiem ,Rekrutacja na stanowisko ds. administracji” w terminie do dnia
30.07.2026 roku do godz. 15.00 na adres:

Nadlesnictwo Przedborow
Przedborow 49
63-510 Mikstat

Dokumenty, ktére wplyng do nadle$nictwa po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane (w przypadku przesyiki pocztowej liczy sie data wptywu do nadlesnictwa).

Dokumenty przestane pocztg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

Osoby zakwalifikowane przez komisje rekrutacyjng do kolejnego etapu zostang
powiadomione telefonicznie, pocztg elektroniczng lub pocztg tradycyjng o terminie i miejscu
kolejnego etapu rekrutaciji.

Nadlesnictwo Przedboréw nie odsyla ztozonych przez kandydatki’kandydatéow
dokumentéw. Zostang one trwale usuniete po uptywie 1 miesigca od zakonczenia
postepowania rekrutacyjnego.

Nadledniczy Nadlesnictwa Przedborow moze uniewaznié¢ rekrutacje na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.

Do udzielania informacji w sprawie rekrutacji upowazniona jest Pani Magdalena Schmidt —
tazarz (starszy specjalista ds. pracowniczych i bhp), tel. 62 7320500 wew. 39, w dni
robocze od godz. 7.00 do 15.00.

*kobieta/mezczyzna
Z powazaniem,

NADLESNICZY
Nadlesnictwa Przedborow

Artur Lipifski

/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki
1. Kwestionariusz osobowy

2. Klauzula informacyjna

3. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
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Potwierdzam zgodnos$¢ kopii wydruku z dokumentem elektronicznym:

Identyfikator dokumentu

76369.178887.187014

Nazwa dokumentu

Ogtoszenie o naborze na stanowisko ds. administracji na
zastepstwo 1 etat.pdf

Tytul dokumentu

Ogtoszenie o naborze na stanowisko ds. administracji na
zastepstwo 1 etat

Sygnatura dokumentu

NK.1101.3.2026

Data dokumentu

21.07.2026

Skrot dokumentu

55139724112D837CAA730DF8579CEA412F559808

Wersja dokumentu

1.3

Data podpisu

21.07.2026 07:42:21

Podpisane przez

ARTUR LIPINSKI NADLESNICZY

Rodzaj certyfikatu

Certyfikat kwalifikowany podpisu elektronicznego

Data wydruku: 21.07.2026

EZD 3.132.66.66.

Autor wydruku: Schmidt-tazarz Magdalena (Specjalista ds. pracowniczych)
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