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Spata, dnia 07-07-2026
Znak sprawy: NK.1101.5.2026

OGLOSZENIE
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA SPALA
O NABORZE NA STANOWISKO
REFERENT /TKA DS. ADMINISTRACJI (NA CZAS ZASTEPSTWA)
W NADLESNICTWIE SPALA

Nabor prowadzony bedzie zgodnie z pismem Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 21.07.2025 r. o znaku sprawy: GK.1101.35.2025 w sprawie
rekrutacji na wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych LP, Zarzgdzenia
Nr 21/2026 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi z dnia 24
marca 2026 r. w sprawie ustalenia Regulaminu rekrutacji na wolne stanowiska pracy
w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowym w todzi oraz
w biurze RDLP w todzi (zn. spr. DO.1101.13.2026) oraz Zarzagdzenia nr 24/2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Spata z dnia 17.03.2025 r. w sprawie powotania statej
komisji rekrutacyjnej do naboru na stanowisko referent /tka ds. administracji (umowa na

czas zastepstwa).

1. Nazwa i adres jednostki prowadzacej rekrutacje:
Nadlesnictwo Spata w Spale, ul. A. Gabrysiewicza nr 2, 97 — 215 Inowt6dz
tel. 44 725 70 50

e-mail: spala@lodz.lasy.gov.pl

2. Okreslenie adresatéow ogloszenia:
Ogtoszenie kierowane jest do obecnych i bytych pracownikdéw/pracownic jednostek

organizacyjnych LP oraz do kandydatéw/kandydatek zewnetrznych.

3. Okreslenie stanowiska, na ktéry prowadzony jest naboér:
Referent /tka ds. administracji w dziale administracyjno — gospodarczym (na czas

zastepstwa).
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4. Zakres giéwnych zadan stanowiska pracy:

1. Prowadzi catoksztait spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami
Nadlesnictwa, za wyjatkiem obiektow biura nadlesnictwa.

2. Prowadzi ewidencje drukow scistego zarachowania.

3. Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z ubezpieczeniami nieruchomosci, mienia,
odpowiedzialnosci cywilnej w Nadlesnictwie Spata.

4. Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z gospodarkg wodng (PGW Wody Polskie)
na terenie bedgcym w zarzgdzie Nadlesnictwa Spata oraz matg retencjg lesna.

5. Prowadzi archiwum zakladowe.

Szczegdlowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

5. Wymagania obligatoryjne do zatrudnienia:

1) Wyksztatcenie minimum srednie.

2) Korzystanie z petni praw cywilnych i obywatelskich.

3) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

4) Umiejetnos¢ obstugi programoéw komputerowych, urzgdzen peryferyjnych oraz
pakietu MS Office.

6. Wymagania dodatkowe, stanowigce kryteria oceny kandydatéw w rekrutaciji:

1) Wyksztatcenie wyzsze kierunkowe (sposrod dziedzin takich jak: administracja,
informatyka, budownictwo, lesnictwo).

2) Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku potwierdzone odpowiednimi
dokumentami.

3) Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.

4) Predyspozycje osobowe i kompetencje interpersonalne: odpowiedzialnosc,
sumiennosc¢, pracowitosc¢ i zaangazowanie, umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu, cheé

ciggtej nauki i rozwoju, pozytywne nastawienie do realizowanych zadan i obowigzkdw.

7. Przewidywany termin nawigzania stosunku pracy:

Przewidywalny termin rozpoczecia pracy: sierpien/wrzesien 2026 r.
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8. Warunki zatrudnienia.

1) Miejsce pracy — biuro Nadle$nictwa Spata.

3) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas zastepstwa tj. do dnia powrotu
zastepowanego pracownika do pracy.

4) Wysokosé¢, przedziat wynagrodzenia : 6.600,00 — 7.400,00 zt brutto oraz dodatkowe
Swiadczenia pracownicze zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi
w Lasach Panstwowych. Podstawa prawna: Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla
Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29

stycznia 1998 r. (z pdzniejszymi zmianami).

9. Miejsce, sposoéb i termin sktadania aplikacji:
1) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem
,Nabér na stanowisko referent/tka ds. administracji (na czas zastepstwa)
w Nadlesnictwie Spata” z zamieszczonym w lewym goérnym narozniku imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji do dnia 20.07.2026 r. do godziny 14:00
w nastepujacy sposob:
e w sekretariacie biura Nadlesnictwa Spata w Spale, ul. A. Gabrysiewicza nr 2
97-215 Inowtédz, w godzinach 7:00-14:00,
e pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Spata w Spale, ul. A. Gabrysiewicza
nr 2, 97-215 Inowtédz.
2) Za date dostarczenia dokumentéw uwaza sie date wptywu do nadlesnictwa, ktora jest
oznaczona przez pracownika przyjmujgcego te dokumenty w sposéb trwaty przyjety
w nadlesnictwie na przekazanej przez kandydata kopercie.
3) Zaréwno oferty przestane drogg elektroniczng jak i dokumenty, ktdre wptyng do
Nadlesnictwa Spata po terminie, nie bedg rozpatrywane przez komisje rekrutacyjng

i tym samym nie wezmg udziatu w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym.

10. Wymagane obligatoryjne dokumenty aplikacyjne:

1) CV oraz list motywacyjny, wraz z danymi adresowymi (telefon, e-mail) opatrzone
czytelnym podpisem kandydata.

2) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje

zawodowe.
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3) Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu albo aktualnej umowy
0 prace.

4) Kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 1).

5) Klauzula informacyjna (zatacznik nr 2).

6) Oswiadczenie (zatgcznik nr 3).

7) Dokumenty wymienione w pkt. 1, 4, 5 6 powyzej winny zosta¢ opatrzone
wiasnorecznym podpisem kandydata.

8) Kandydaci/tki zaproszeni do Il etapu naboru sg zobowigzani do okazania do wgladu

oryginatéw dokumentow, ktdrych kopie dostarczyli do dokumentacji aplikacyjnej.

11. Opis przyjetych etapow rekrutacji, w tym planowany termin jej rozstrzygniecia:
Wybor kandydatki/ta na stanowisko przeprowadza sie w dwdch etapach:

1) W | etapie rekrutacji Komisja rekrutacyjna w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia
uptywu terminu do sktadania dokumentow aplikacyjnych dokonuje analizy dokumentow
pod wzgledem formalnym oraz ustala liste kandydatow/kandydatek (spetniajgcych
wymogi formalne) dopuszczonych do drugiego etapu.

2) Wytonienie kandydata/kandydatki odbywa sie w ramach Il etapu sktadajgcego sie z:
oceny merytorycznej ztozonych  dokumentow  aplikacyjnych  przydzielajgc
kandydatom/kandydatkom punkty w skali 0 — 10, przy czym najwyzej punktowani sg
kandydaci/ki posiadajgcy:

a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub specjalistyczne niezbedne na zajmowanym
stanowisku.

b) szczegdlne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogolnej i specjalistycznej,
wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe.

c) doswiadczenie zawodowe.

3) Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej, ktérej celem jest nawigzanie
bezposredniego kontaktu z kandydatami/kami, weryfikacja informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych oraz mozliwos¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata/ki gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow.

b) posiadanej wiedzy zwigzanej ze specyfikg stanowiska.

c) celow zawodowych kandydata/ki.
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Ocena rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami/kami prowadzona jest metodg punktowg
w skali od 0 do 10 po zakonczonej rozmowie.

Planowany termin zakonczenia rekrutacji uptywa maksymalnie po 30 dniach od terminu
ztozenia dokumentacji aplikacyjnych. O terminie zakonczenia rekrutacji i jej wynikach
kandydaci/ki biorgcy udziat w rekrutacji zostang powiadomieni za pomocg poczty

elektronicznej.

12. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi kandydatéw/tek po
zakonczeniu rekrutaciji:

1) Po zakonczeniu rekrutacji dokumenty aplikacyjne kandydata/ki, ktéry zostanie
wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2) Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow/tek bedg przechowywane przez
okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang w procesie
rekrutacji. W tym czasie mogg zosta¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych.

Po tym okresie zostang one usuniete. Aplikacji nie odsytamy.

Nabdr na ww. stanowisko moze by¢ uniewaznione przez Nadle$niczego na kazdym

etapie postepowania bez podania przyczyny.

Osobg uprawniong do kontaktow jest pracownik ds. pracowniczych — tel. 666 879 932.

Z powazaniem

Bartosz Perz
Nadlesniczy
Nadlesnictwo Spata
/podpis elektroniczny/

Zatgczniki:

Nr 1 — Kwestionariusz osobowy
Nr 2 — Klauzula informacyjna
Nr 3 — Oswiadczeni
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