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Zn.spr.: Z.1101.8.2025

OGLOSZENIE
DYREKTORA ZAKLADU USLUG LESNYCH W BYSTRZYCY KLODZKIEJ
O NABORZE NA STANOWISKO REFERENT (-KA-), SPECJALISTA (-KA-)
DS. ADMINISTRACYJNYCH

1. ORGANIZATOR NABORU:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Zaktad Ustug Lesnych

ul. Nadbrzezna11,

57-500 Bystrzyca Ktodzka

e-mail: zulbystrzca@wroclaw.lasy.gov.pl

2. TRYB PROWADZENIA NABORU

Nabér prowadzony jest w oparciu o pismo Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 21 lipca 2025 r. w sprawie rekrutacji na wolne stanowiska pracy
w jednostkach organizacyjnych LP ( GK.1101.35.2025 ) oraz Zarzgdzenia nr 26/2025
z dnia 13.08.2025 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze i jednostkach
organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu.

3. ADRESACI NABORU

Ogtoszenie kierowane jest do pracownikéw i bytych pracownikow jednostek
organizacyjnych Lasow Panstwowych oraz do kandydatéw zewnetrznych.

4. OKRESLENIE STANOWISKA PRACY NA KTORY PROWADZONY JEST NABOR
» referent (-ka ), specjalista (-ka ) ds. administracyjnych.

Sprawe prowadzi: Krystyna Zotnierz, Specjalista ds. kadr i zaopatrzenia, tel. 661 700 830

Zaktad Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej, ul. Nadbrzezna 11, 57-500 Bystrzyca Kiodzka
tel.: +48 74 81 10 415 e-mail: zulbystrzyca@wroclaw.lasy.gov.pl; www.zulbystrzyca.wroclaw.lasy.gov.pl

www.las.gov.pl
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10.
. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw
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5. OBLIGATORYJNE WYMOGI KWALIFIKACJYJNE | UMIEJETNOSCI:

1. Wyksztatcenie wyzsze kierunkowe administracyjne/prawne.

2. Co najmniej 5 — letnie doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem

obstugi administracyjnej/prawne;j.

. Znajomos¢ prawa administracyjnego.

. Znajomos$¢ prawa handlowego.

. Znajomosc¢ ustawy prawa zamowien publicznych.

. Znajomos$¢ przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych.

. Znajomos¢ obstugi komputera, urzadzen peryferyjnych oraz programow
wchodzgcych w sktad pakietu Office ( Word, Excel, Outlook ) oraz obstugi  urzadzenh
biurowych.

. Umiejetnos¢ opracowania tekstu pod katem merytorycznym i stylistycznym oraz
umiejetnos¢ tworzenia spéjnych tresci dostosowanych do réznych grup docelowych.

. Brak przeciwskazanh zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

Obywatelstwo polskie.

publicznych.
Niekaralno$¢ sgdowa za przestepstwa z checi zysku lub z innych niskich pobudek.

. WYMAGANIA DODATKOWE

. Ukonczone studia podyplomowe z prawa zamdwien publicznych.

. Ukonczone szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

. Predyspozycje osobowe: sumiennos¢, komunikatywnosc¢, umiejetne zarzadzanie
wlasnym czasem pracy, systematycznos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, cheé
samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy, pozytywne nastawienie do rozwigzywania
problemow.

. Kreatywnos¢ oraz poszukiwanie nowych rozwigzan w zakresie pozyskiwania nowych
kontrahentéw.

. ZAKRES CELOW | ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

. Zagadnienia ogdine:

. Znajomos¢ przepisow, instrukcji, zarzgdzen, ustaw prawnych obowigzujgcych na
zajmowanym stanowisku pracy.

. Utrzymywanie w nalezytym stanie dokumentow i akt stuzbowych.

. Organizowanie pracy wiasnej zapewniajgc wykorzystanie czasu i terminowosci.

. Odpowiedzialne i zdyscyplinowane wykonywanie zadan.

. Korzystanie z proponowanych form szkolen.

. Zakres zadan kluczowych na stanowisku:

. Przygotowanie projektow umow i porozumien regulujgcych wspétprace miedzy
jednostkami LP.
. Prowadzenie i nadz6r nad realizacjg umow.
. Obstuga modutéw w SILP i SILP Web w zakresie zamdwien publicznych:
planowania,
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sprawozdawczosci,
umow.

. Sporzgdzanie dokumentéw zwigzanych z przyjeciem i likwidacjg s$rodkéw trwatych,
niematerialnych i prawnych w systemie infrastruktury.

. Prowadzenie spraw dot. stosowania instrukcji kancelaryjnej.

Prowadzenie spraw w zakresie dostepu do informac;ji publiczne;.

. Wspétpraca w zakresie tworzenia i opracowywania planéw finansowo-gospodarczych
Zakfadu.

8. Prowadzenie rejestrow:

10.
11.
12.

13.
14.

15.

wnioskOw 0 wszczecie postepowania o zamowienia publiczne,

umow i porozumien,

zarzadzen i decyzji dyrektora,

upowaznien i petnomocnictw,

skarg i wnioskoéw,

prowadzenie ksigzki kontroli,
. Prowadzenie spraw dotyczgcych infrastruktury Zaktadu.
Prowadzenie audytéw wewnetrznych na zlecenie Dyrektora.
Udziat w szkoleniach z zakresu BHP oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
Utrzymanie kontaktow oraz  wspodtpraca z pracownikami w zakresie przeptywu
informacji niezbednych do prawidtowej realizacji zadan.
Sygnalizowanie Dyrektorowi o wszelkich trudnosciach i niedociggnieciach.
Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora ZUL w zakresie niezbednym
dla Zaktadu w ramach kompetenciji i kwalifikacji pracownika.
Przyjmowanie  korespondencji, dokonywanie czynnosci kancelaryjnych oraz
prowadzenie spraw z zastosowaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg, w zakresie w jakim Pracodawca udostepnit funkcjonalnosci tego
systemu.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

8.
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WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

Zatrudnienie na umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy ( pierwsza umowa na
czas okreslony 6 miesiecy ) z mozliwoscig zatrudnienia na umowe o prace na czas
nieokreslony.

. Praca biurowa wykonywana w siedzibie Zaktadu Ustug Le$Snych w Bystrzycy Ktodzkiej

przy ul. Nadbrzeznej 11, w Bystrzycy Ktodzkiej, w systemie jednozmianowym od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 6:30 do 14:30 z zachowaniem
osSmiogodzinnego czasu pracy.

. Wynagrodzenie zasadnicze brutto okreslone w przedziale 6 500,00 zt — 7 500,00 zi.

. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

. Przewidywany termin zatrudnienia: po zakonczeniu rekrutacji.

. Zadania wykonywane bedg na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, praca

przy monitorze moze przekraczac cztery godziny dziennie.

. WYMAGANE DOKUMENTY

. CV ilist motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi opatrzony wiasnorecznym

czytelnym podpisem.

. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje i

doswiadczenie zawodowe, potwierdzone przez oferenta za zgodnosc¢ z oryginatem,



opatrzone wtasnorecznym czytelnym podpisem (oryginaty do wglagdu podczas
rozmowy kwalifikacyjne;j ).
3. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do zatrudnienia ( zatgcznik nr.1 ).

4. Kwestionariusz osobowy  kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
opatrzony wiasnorecznym podpisem ( zatgcznik nr. 2 )

5. Oswiadczenia kandydata ( zatgcznik nr. 3 ).

6. Do ofert mogg byC dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z
poprzednich miejsc pracy.

10. FORMA | TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW REKRUTACYJNYCH
Osoby zainteresowane mogg sktadac¢ oferty w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

NABOR NA STANOWISKO:
REFERENT ( -TKA) / SPECJALISTA (- TKA ) DS. ADMINISTRACYJNYCH

z zamieszczonym w lewym gérnym rogu imieniem i nazwiskiem oraz adresem do
korespondencji do dnia 22.09.2025 r. do godziny 10:00 w sekretariacie biura Zaktadu
Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej przy ul. Nadbrzeznej 11,0d godziny 6:30 do 14:30
osobiscie lub przesta¢ pocztg tradycyjng badz przesytka kurierskg na adres:

Zaktad Ustug Lesnych
ul. Nadbrzezna 11,
57-500 Bystrzyca Klodzka

- oferty, ktére wptyng do Zaktadu Ustug Lesnych po okreslonym powyzej terminie nie
bedg rozpatrywane, decyduje data wptywu do ZUL a nie data stempla pocztowego,

- oferty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane a zatgczone dokumenty
zostang usuniete.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 22.09.2025 o godzinie 11:00.
11. PROCEDURA REKRUTACYJNA:
Rekrutacja na ogtoszone stanowisko pracy bedzie obejmowata kolejne etapy:

Etap I:

- weryfikacja otrzymanych dokumentéw aplikacyjnych przez powotang komisje
rekrutacyjng pod wzgledem kompletnosci i spetnienia warunkéw okres$lonych w
ogtoszeniu.

Etap Il:

-rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania niniejszego
ogtoszenia przeprowadzona przez powotang komisje rekrutacyjng oraz  przekazanie
Dyrektorowi rekomendac;ji ( podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci mogg zostaé
poproszeni o wykonanie zadan praktycznych ).

Etap lll:

- rozmowa z Dyrektorem, ktéry podejmuje ostateczng decyzje dotyczgca zatrudnienia.



12. DODATKOWE INFORMACJE

—

. Dyrektor ZUL Bystrzyca Ktodzka zastrzega sobie prawo do zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow.

. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wytonieni kandydaci zostang poinformowani drogg
telefoniczng lub pocztg elektroniczng na wskazany adres e-mail w terminie do 3 dni
roboczych.

3.W czasie rozmowy kwalifikacyjnej nalezy okazaC oryginaty dokumentow
potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe wymienione
w kwestionariuszu osobowym.

4. O wynikach naboru kandydaci zostang poinformowani drogg telefoniczng Iub
elektroniczng na wskazany adres e-mail.

5. Po zakonczeniu procesu rekrutacji w terminie 1 -go miesigca ztozone dokumenty
bedzie mozna odebraC osobiscie, po tym terminie nieodebrane dokumenty
zostang zniszczone.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, w tym zawierajgce dane osobowe kandydata
wybranego w procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych i bedag
przechowywane na zasadach wynikajgcych z powszechnie obowigzujgcych przepisow
prawa.

7. Zaktad Ustug Lesnych Bystrzyca Ktodzka nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych
z rekrutacjg.

. Nabor na ww. stanowisko moze by¢ uniewazniony przez Dyrektora ZUL na kazdym
etapie postepowania.

. Informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod numerami telefonéw 748110415,
badz 693419539.
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Z powazaniem
Pawet tysakowski
Dyrektor

/dokument podpisano elektronicznie/

1. Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Zatgczniki
1. Zalgcznik nr 1 klauzula informacyjna

2. Zalgcznik nr 2 kwestionariusz osobowy

3. Zalgcznik nr 3 odwiadczenia kandydata

Sprawe prowadzi : Krystyna Zotnierz 693419539
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