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Ztoczew, 30-06-2026r.
Znak spr.: NK.1101.15.2026

OGLOSZENIE

Nadlesniczy Nadlesnictwa Zloczew
ogtasza nabér na kandydata/ kandydatke
na stanowisko referenta/starszego referenta
ds. gospodarki mieszkaniowej i administraciji
w dziale administracyjno-gospodarczym (na zastepstwo)

l. Nazwa i adres Nadlesnictwa :
Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Ztoczew
ul. Parkowa 12, 98-270 Ztoczew
Tel.: 43 820 22 05
e-mail: zloczew@lodz.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru :

1. Nabér prowadzony jest na podstawie:

— Zarzadzenia Nr 21/2026 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséow Panstwowych
w Lodzi z dnia 24 marca 2026 r. w sprawie ustalenia Regulaminu rekrutacji na wolne
stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w todzi oraz w biurze RDLP w todzi (zn. spr.: DO.1101.13.2026),

— Zarzadzenia Nr 36 Nadlesniczego Nadle$nictwa Ztoczew z dnia 29 czerwca
2026 r. w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na
kandydata/kandydatke na stanowisko referenta/starszego referenta w dziale

administracyjno — gospodarczym (na zastepstwo).
2. W rekrutacji mogg bra¢ udziat zaréwno osoby zatrudnione w jednostkach
organizacyjnych LP, osoby z wczesniejszym zatrudnieniem w jednostkach
organizacyjnych LP oraz osoby aplikujgce z zewnagtrz przy spetnieniu wymagan
kwalifikacyjnych.

ll. Nazwa stanowiska pracy:
Referent/starszy referent ds. gospodarki mieszkaniowej i administraciji

w dziale administracyjno-gospodarczym (na zastepstwo).

IV. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1. wyksztatcenie minimum Srednie,
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. minimum 1 rok do$wiadczenia zawodowego na stanowisku administracyjnym —

zwigzanym z zakresem obowigzkéw na aplikowane stanowisko,

. posiada obywatelstwo polskie,

. ma petnie praw cywilnych i obywatelskich,

. brak przeciwskazan zdrowotnych do pracy na wskazanym stanowisku,

. nie byl/a karana sgdownie za przestepstwo z checi zysku lub z innych niskich

pobudek,

. Zznajomosc¢ obstugi komputera, urzgdzenh peryferyjnych oraz pakietu MS Office,
. posiadanie prawa jazdy kat. B oraz gotowos¢ wykorzystania samochodu

prywatnego do celéw stuzbowych.

V. Wymagania dodatkowe (preferowane):

. wyksztatcenie wyzsze kierunkowe (spos$rod dziedzin takich jak: administracja,

informatyka, budownictwo, lesnictwo),

. Znajomosc¢ systemow EZD, SILP, SILP web,

. dodatkowe kwalifikacje oraz kursy zawodowe i szkolenia przydatne na

zajmowanym stanowisku,

. teoretyczna i praktyczna znajomos¢ zagadnien zwigzanych z proponowanym

stanowiskiem,

. predyspozycje osobowe: komunikatywnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos$c,

wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ samodzielnej analizy i oceny oraz pracy
w zespole.

VI. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci:

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg
i wydzierzawianiem obiektow (w szczegolnosci: sporzgdzanie umoéw najmu,
dzierzawy, kalkulacja stawek czynszu, fakturowanie naleznosci z tytutu najmu
lokali, naliczanie podatku od nieruchomosci, egzekwowanie obowigzkow
uzytkownikow osad oraz warunkow uméw najmu i dzierzawy, sprzedaz zbednej
infrastruktury mieszkaniowej, aktualizacja danych dot. budynkéow w systemie
Infrastruktura),

biezgce utrzymanie kancelarii lesnictw, w tym obstuga umow i kosztow
eksploatacyjnych,

sprawowanie pieczy nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach
biurowych, pokoju goscinnym, a takze wokot budynku nadlesnictwa,
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prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i wynajmem pokoju goscinnego,
prowadzenie rejestru zarzgdzen wydanych przez Nadle$niczego Nadle$nictwa

administracja systemem informatycznym Lasow Panstwowych,

Ztoczew,
sporzgdzanie plandw kosztéw dotyczgcych swojego zakresu czynnosci,
zaopatrzenie oraz ewidencja drukéow $cistego zarachowania z wyjgtkiem

bloczkéw mandatow karnych,
prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowo-magazynowej,
sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych swojego zakresu czynno$ci,
prowadzenie spraw dotyczgcych reprezentacji i reklamy Nadlesnictwa Ztoczew,

prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do Internetu (,Biurko Les$niczego”)
zgodnie ze

oraz catoksztattu spraw zwigzanych z potgczeniami telefonicznymi,

organizacja imprez pracowniczych,
wspomaganie prowadzenia spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami,

przeglagdami obiektéw budowlanych,
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow,
,Schematem obiegu dokumentéw”, stanowigcym zatgcznik do Regulaminu

Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Ztoczew.
Szczegotowy zakres obowigzkdédw zostanie okreslony po zawarciu umowy o prace.
miejsce wykonywania pracy oraz warunki

VIl. Termin zatrudnienia,

zatrudnienia:
zastepstwo, z mozliwos$cig zatrudnienia na czas okreslony,

przewidywany termin rozpoczecia pracy sierpien 2026 roku,
miejscem wykonywania pracy bedzie biuro Nadlesnictwa Ztoczew,

wynagrodzenie brutto okreslone w przedziale 7 038,00 zt — 7 500,00 zt,

umowa O prace w petnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony na
uzaleznione jest od posiadanych kwalifikacji, stazu pracy i/lub doswiadczenia

Panstwowego

zawodowego,
Pozostate warunki zatrudnienia:
a) praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie,
b) dodatkowe Swiadczenia pracownicze przewidziane w Ponadzaktadowym
Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikow
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
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c) niezbedne narzedzia pracy,
d) mozliwos¢ pogitebiania wiedzy i kwalifikacji poprzez szkolenia,

e) Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

Vill. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1. CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (opatrzone wiasnorecznym,
czytelnym podpisem),

2. List motywacyjny (opatrzony wiasnorecznym, czytelnym podpisem).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie — opatrzone klauzulg
.potwierdzam zgodnosS¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” oraz
potwierdzone wifasnorecznym czytelnym podpisem i datg ubiegajgcego sie o
zatrudnienie. Brak w/w klauzuli oraz daty i podpisu kandydata dyskwalifikuje
dokumenty i tym samym spowoduje, ze nie bedg podlegaty ocenie.

4. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje oraz przebieg pracy
zawodowej (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp.) - opatrzone klauzulg
.potwierdzam zgodnosS¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” oraz
potwierdzone witasnorecznym czytelnym podpisem i datg ubiegajgcego sie o
zatrudnienie. Brak w/w klauzuli oraz daty i podpisu kandydata dyskwalifikuje
dokumenty i tym samym spowoduje, ze nie bedg podlegaty ocenie.

5. kwestionariusz osobowy kandydata/ kandydatki na pracownika/ pracownice
Lasow Panstwowych (zat. nr 1) opatrzony wiasnorecznym, czytelnym podpisem.

6. oswiadczenie kandydata/ kandydatki na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie
Ztoczew (zat. nr 2) opatrzone wiasnorecznym, czytelnym podpisem.

7. klauzula informacyjna kandydata / kandydatki na wolne stanowisko pracy, wraz
z wyrazong zgodg na przetwarzanie danych osobowych (zat. nr 3), opatrzony
wiasnorecznym, czytelnym podpisem,

IX. Termin i miejsce sktadania ofert:

1. Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie osobiscie
w sekretariacie nadlesnictwa lub przesta¢ pocztg tradycyjng badz przesytkg
kurierskg na adres: Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Ztoczew, ul. Parkowa 12,
98-270 Ztoczew, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko referenta/starszego
referenta ds. gospodarki mieszkaniowej i administracji ” w terminie do
17 lipca 2026 roku do godz. 12.00.

2. Aplikacje, ktore wptyng do Nadlesnictwa po wyznaczonym terminie
(decyduje data wptywu do sekretariatu) nie bedg rozpatrywane.
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3. Dokumenty dostarczone w innej formie niz okreslona w pkt. 1 nie bedag
rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

1. Oferty, ktére wptyng do Nadlesnictwa Ztoczew po wskazanym terminie (decyduje
data wptywu do nadlesnictwa a nie data stempla pocztowego) nie bedg
rozpatrywane i bez otwierania koperty zostang zniszczone.

2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej nalezy okazac oryginaty dokumentow.

3. Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo zaproszenia na rozmowe tylko wybranych
kandydatow.

4. Wyniki naboru zostang przekazane drogg e-mailowa.

. Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych bedg przechowywane przez
okres 3 miesiecy od dnia hawigzania stosunku pracy z osobg wybrang w procesie
rekrutacji. W tym czasie mogg =zosta¢é odebrane osobiscie przez
zainteresowanych. Po tym okresie zostang one komisyjnie zniszczone.

&)

6. Przebieg procesu rekrutaciji:

o Etap I: Ocena formalna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.
« Etapll:
o Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych

o Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona przez Komisje. Decyzjg
Komisji rekrutacyjnej postepowanie na tym etapie moze zostac
rozszerzone o dodatkowy element w postaci testu kwalifikacyjnego.

« Ostateczna rozmowa kwalifikacyjna z Nadlesniczym, w ktorej wezmag udziat
kandydaci uzyskujgcy najwyzsze wyniki w poprzednich etapach
postepowania.

7. Osoby kandydujgce zostang zawiadomione telefonicznie Ilub pocztg
elektroniczng o:

a. zakwalifikowaniu do kolejnego etapu rekrutacji,

b. niezakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu rekrutacji, bez podania
podstawy,

8. o wynikach postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni telefonicznie lub
za posrednictwem poczty elektronicznej wszystkie osoby biorgce udziat w
procesie rekrutacji,

9. Nadlesniczy Nadlesnictwa Zioczew zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym jego etapie, bez podania przyczyny,
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10. Dokumenty osoby kandydujgcej wytonionej w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do akt osobowych tej osoby,

11. Nadlesnictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem oraz nie zapewnia
mieszkania.

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskaé u pracownika ds.
pracowniczych pod numerem telefonu (43) 820 10 19 w dni robocze od
poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00 — 14.00.

Z powazaniem

mgr inz. Edward Janusz

Nadles$niczy
Nadles$nictwa Ztoczew

/podpisano elektronicznie/

W zatgczeniu:
1. Kwestionariusz osobowy kandydata/kandydatki na pracownika/pracownice LP
2. Oswiadczenie kandydata/ kandydatki na wolne stanowisko pracy w N. Ztoczew.
3. Klauzula informacyjna RODO dla kandydata/ kandydatki do pracy.
4. Regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej
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