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Zn. spr.. NK.1101.4.2024.

OGLOSZENIE

Nadlesnictwo  Miedzylesie ogtasza nabér zewnetrzny na stanowisko

Specijalisty ds. administracji i obstugi sekretariatu.
l. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Paristwowe Nadlesnictwo Miedzylesie,
ul. Tysigclecia Paristwa Polskiego 7, 57 - 530 Miedzylesie
telefon: 74 812 63 22

e-mail: miedzylesie@wroclaw.lasy.gov.pl
ll. Tryb prowadzenia naboru:

Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 14/2020 z dnia 07.07.2020 r.
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze i jednostkach
organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu
(znak spr.: DO.1101.14.2020), Decyzji nr 12/2024 Nadlesniczego Nadlesnictwa
Migdzylesie z dnia 25.06.2024 r. w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej do
przeprowadzenia naboru na stanowisko Specjalisty ds. administracji i obstugi
sekretariatu w Nadlesnictwie Miedzylesie oraz pisma Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 5 wrzesnia 2022 r. (znak spr.. GK.013.127.2022) dotyczacego
spojnej polityki kadrowej, w oparciu o pismo Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych we Wroctawiu z dnia 24.07.2024 r., w sprawie zgody na przeprowadzenie
naboru zewnetrznego (znak spr.: DO.1101.98.2024).

lll. Adresaci naboru:
W naborze zewnetrznym moga uczestniczy¢ wszystkie osoby chetne spetiajace
wymagania na w/w stanowisku.

IV. Nazwa stanowiska pracy:

Specjalista ds. administracji i obstugi sekretariatu.

Nadlesnictwo Migdzylesie, ul. Tysigclecia Paristwa Polskiego 7, 57-530 Miedzylesie

tel.: +48 74 812 63 42, fax: +48 74 812 63 85, e-mail:miedzylesie@wroclaw.lasy.gov.pl www.Iasy.gov.pI



V. Zakres prac oraz opis stanowiska Specjalista ds. administracji i obstugi

sekretariatu:

11

Kompleksowa obstuga sekretariatu Nadlesnictwa oraz nadzorowanie obstugi
biurowo-kancelaryjnej i gospodarczej Nadles$nictwa (w szczegolnosci: przyjmowanie,
rejestrowanie, wysytka korespondencji w systemie Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg, obstuga narad i spotkan stuzbowych, planowanie i ustalanie
terminéw spotkan, konsultacji i wizyt, odbieranie telefonéw, przyjmowanie i wysytanie
korespondencji firmowej oraz przesytek kurierskich, koordynacja obiegu
dokumentéw i zapewnienie wiasciwego przeptywu informacji, zamieszczanie
w SWIP wewnetrznych aktéw prawnych, prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych
z utrzymaniem porzgdku, czystosci i estetyki oraz wyposazenia pomieszczen
biurowych Nadle$nictwa wraz z kontrolg stanu ich utrzymania, kontrola merytoryczna
zakupu materiatéw, towaréw i srodkéw trwatych oraz ustug dotyczacych dziatalnoéci

administracyjno-gospodarczej).

. Wspotpraca przy pracach zwigzanych z edukacjg leSng spoteczenstwa

(w szczegoblnosci: wspotorganizacja wydarzen z edukacji leSnej, sporzadzanie
rocznych planéw dot. edukacji lesnej, wraz sprawozdawczoécig w tym zakresie,
prowadzenie korespondencji dotyczacej edukacji lesnej, przygotowywanie
harmonograméw spotkan, organizacja konkurséw, wystaw itp., wspoipraca
z placowkami os$wiatowymi w ramach edukacji lesnej, biezacy nadzér nad
prowadzonymi dziataniami edukacyjnymi w jednostce).

Wspétpraca przy pracach zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym
(w szczegoblnosci: nadzér nad infrastrukturg turystyczna, stanem technicznym
urzadzen, tj. wiat, zadaszen, $ciezek turystycznych oraz edukacyjnych, utrzymaniem
obiektébw, remontami na obiektach celem przywrécenia ich do uzytecznosci,
wspodtudziat w przygotowywaniu dokumentacji zwiazanej z imprezami odbywajacymi
sie na terenie Nadlesnictw z udziatem osob trzech, wspotorganizacja wydarzen
turystycznych, sporzgdzanie rocznych planéw z zagospodarowania turystycznego).
Wspotpraca przy pracach zwigzanych z promocjg nadle$nictwa (w szczegoélnosci:
pomoc w prowadzeniu strony www Nadle$nictwa, prowadzenie warsztatow
zielarskich).

Wspotpraca przy pracach zwiazanych z  zaméwieniami  publicznymi

(w szczegoblnosci: uczestnictwo w pracach Komisji przetargowej na wykonanie ustug



z zakresu edukacji izagospodarowania turystycznego, sporzadzanie opisow
przedmiotu zamodwienia, kosztoryséw cenowych z zakresu edukacji lesnej

I zagospodarowania turystycznego).

Szczegotowy zakres obowigzkow zostanie ustalony po zatrudnieniu.

VI. Wymagania niezbedne:

1.
2.

ViIl.

Wyksztatcenie wyzsze.

Znajomos¢ obstugi komputera, urzgdzen peryferyjnych oraz oprogramowania MS
Office.

Umiejetnosc obstugi EZD, SILP oraz SILP-Web.

Minimum 3 - letnie do$wiadczenie zawodowe w pracy na takim samym lub podobnym
stanowisku.

Posiadanie prawa jazdy kat. B oraz gotowo$¢ wykorzystania prywatnego samochodu
do celéw stuzbowych.

Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku Specjalista
ds. administracji i obstugi sekretariatu.

Od kandydata oczekujemy:

Samodzielnosci, dobrej organizacji pracy, komunikatywnosci, odpowiedzialnosci,

systematycznoséci, doktadnosci, wysokiej kultury osobistej, umiejetnosci pracy pod presja

czasu, umiejetnosci pracy w zespole, otwartosci na nowe wyzwania.

VIIL.

1.

Z

Warunki zatrudnienia:
Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace na czas
okreslony z mozliwoscig jej przedtuzenia.

Nadlesnictwo Miedzylesie nie zapewnia mieszkania.

IX. Wymagane dokumenty:

1.

CV z dokfadnym opisem historii zatrudnienia, nauki wraz z danymi do kontaktu
(nr telefonu, adres do korespondencji, w tym e-mailowy) opatrzone wtasnorecznym
czytelnym podpisem.

List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym czytelnym podpisem.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan formalnych

w zakresie wyksztatcenia, doswiadczenia i kwalifikacji zawodowych (oryginaty do

wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).



8.

Kserokopie: $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu (lub inny dokument
potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe), kurséw, szkolen (oryginaty do

wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

5. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zat. nr 1 do ogtoszenia).
6.
7

. Oswiadczenia kandydata na wolne stanowisko pracy (zat. nr 3 do ogtoszenia).

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (zat. nr 2 ogtoszenia).

Oswiadczenie zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zat. nr 4 do ogtoszenia).

Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata winny by¢ podpisane czytelnie

imieniem i nazwiskiem. W przypadku braku podpisu, oferta zostanie odrzucona

z przyczyn formalnych.

X. Forma i termin skladania dokumentow rekrutacyjnych.

1.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 19.08.2024 r. do godz.14:00
w zaklejone] kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Specjalisty ds.
administracji i obslugi sekretariatu w Nadlesnictwie Miedzylesie”, w jeden
Z ponizszych sposobdéw:

- osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Miedzylesie w godzinach jego pracy (od
poniedziatku do pigtku od 7:00 do 15:00),

- wysyta¢ pocztg tradycyjng lub kurierskg na adres: Nadlesnictwo Miedzylesie,
ul. Tysigclecia Panstwa Polskiego 7, 57-530 Miedzylesie.

. W przypadku nadsytania dokumentéw pocztg tradycyjna lub kurierska decyduje data

wptywu dokumentow do sekretariatu, a nie data stempla pocztowego.
Dokumenty, ktdre wptyng po terminie lub nie spetnig wymagan formalnych nie bedg

braty udziatu w procesie rekrutacji.

. Kandydaci, ktorzy zostang zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji tj. do

rozmowy kwalifikacyjnej, zostang powiadomieni o tej rozmowie telefonicznie lub

poczta elektroniczng.

Termin nadsytania dokumentow do dnia 19.08.2024 r.

XI. Tryb postepowania rekrutacyjnego:

Proces rekrutacji bedzie prowadzic Komisja rekrutacyjna powotana przez

Nadlesniczego Nadlesnictwa Miedzylesie:



- etap | - weryfikacja ztozonych dokumentéw pod wzgledem ich kompletnosci
i spetnienia wymogéw okreslonych w niniejszym ogtoszeniu oraz selekcja i wybor

kandydatéw do Il etapu.

- etap Il rozmowa kwalifikacyjna (z wybranymi kandydatami) w zakresie weryfikacji
wiedzy merytorycznej i umiejetnosci zawodowych, o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang poinformowanie telefonicznie lub droga

elektroniczna.

Xll. Postanowienia koncowe:

1. Po zakonczonej rekrutacji, w terminie 30 dni roboczych dokumenty odrzucone na
kazdym z etapéw postepowania rekrutacyjnego bedzie mozna odebraé w siedzibie
Nadlesnictwa Miedzylesie, a w przypadku nieodebrania zostang trwale usuniete.

2. Nadlesnictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z uczestnictwem w rekrutacji.

3. Do udzielania informacji w sprawie rekrutacji upowazniony jest pracownik na
stanowisku Specjalista ds. pracowniczych, dostepny pod numerem telefonu:
74 8126 322 wew. *131.

4. Nadlesniczy Nadle$nictwa Migdzylesie zastrzega sobie prawo do uniewaznienia

rekrutacji na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Z powazaniem,

Colior Ness

Gabriel Grobelny

Zatgczniki:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata/kandydatki na pracownika LP.



2. Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy.
3. Oswiadczenia kandydata na wolne stanowisko.

4. Oswiadczenie zgoda na przetwarzanie danych osobowych.



