1924-2024

’ Nadles$nictwo Mircze w Mirczu

Vi 1GES"

Mircze, dnia 18.09.2025 .

Zn. spr.: NK.1101.9.2025

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Mircze
o naborze na stanowisko
st.ref.ds.administracji
(umowa na zastepstwo)

1. Organizator Naboru:

Nadlesnictwo Mircze,

ul. Hrubieszowska 55

22-530 Mircze,

tel.: 84 65 19 002,
e-mail:mircze@lublin.lasy.gov.pl

. Tryb prowadzenia naboru

Nabor prowadzony jest w oparciu o pismo Dyrektor Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 21 lipca 2025 r. znak spr.GK.1101.35.2025 w sprawie
rekrutacji na wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych LP oraz
Zarzadzenia nr 23 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
Lublinie z dnia 28 sierpnia 2025 w sprawie zasad zatrudniania oraz
wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania rekrutacji na wolne stanowiska
pracy w biurze RDLP w Lublinie oraz w jednostkach nadzorowanych przez
Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Lublinie.

. Adresaci naboru

W rekrutacji mogg brac udziat zaréwno pracownicy zatrudnieni w jednostkach
organizacyjnych LP, byli pracownicy oraz kandydaci zewnetrzni.

. Okreslenie stanowiska:

Organizacja pracy sekretariatu Nadlesnictwa :

1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu Nadlesnictwa.

2) Obstuga EZD w zakresie modutu Kancelaria, w szczegdlnosci przyjmowanie
i rejestracja korespondencji wptywajgcej do nadlesnictwa, przygotowanie

i wysytka korespondencji wychodzgcej, prowadzenie i archiwizacja sktadéw
chronologicznych.

3) Obstuga poczty elektronicznej nadles$nictwa oraz skrzynki Epuap

4) Koordynacja obiegu dokumentéw i zapewnienie wtasciwego przeptywu
informacji .
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5) Organizacja narad gospodarczych, zebran, szkoleh i spotkan.

6) Prowadzenie rejestru zarzgdzen i decyzji Nadlesniczego.

7) Zaopatrywanie jednostki w artykuty spozywcze i inne m.in. artykuty biurowe ,
piSmiennicze, Srodki czystosSci.

8) Dbanie o funkcjonalnosc¢, czystos¢ oraz estetyke w sekretariacie.
Szczegodtowy zakres czynnosci ustalony bedzie po zatrudnieniu.

. Warunki zatrudnienia:

1) Przewidywany termin rozpoczecia pracy- pazdziernik 2025 r.

2) Zatrudnienie na umowe o prace w celu zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci .

2) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

3) Wynagrodzenie zasadnicze brutto w wysokosci : 5791,50 zt - 6240,00 z

w zalezno$ci od doswiadczenia i stazu pracy.

4) Miejsce wykonywania pracy — Siedziba Nadlesnictwa Mircze

5 ) Mozliwos¢ rozwoju poprzez udziat w szkoleniach

6) Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

Wymagania niezbedne:

1) Wyksztatcenie $rednie i 3 lata pracy lub wyzsze i min.1 rok stazu pracy.-

2) Znajomosc¢ obstugi podstawowych programow pakietu MS Office (Word,
Execel, Outlook)

3) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

4) Posiadanie obywatelstwa polskiego.

5) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wskazanym stanowisku.

. Wymagania dodatkowe ( preferowane):

1) Znajomosc¢ obowigzujgcych w PGL LP : Instrukcja kancelaryjnej, JRWA.
2) Znajomosc¢ obstugi Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD-PUW).
3) Znajomos¢ procedur i specyfiki dziatalnosci LP (przepisy i wytyczne
wewnetrzne) w obszarze zadan przewidzianych do realizacji na zajmowanym
stanowisku.
4) Doswiadczenie na stanowiskach pracy zwigzanych z obstugg interesanta.
5) Ukonczone studia wyzsze ( preferowane - administracja, prawo, le$nictwo ) ,
kursy, szkolenia o tematyce zwigzanej z administracja.
6) Referencje z poprzednich miejsc pracy, wolontariatu itp.

. Pozadane cechy osobowosci kandydata:
Rzetelnos¢, komunikatywnosc¢, umiejetnos$¢ organizaciji pracy, samodyscyplina,
sumiennosc, systematycznos¢, umiejetnos$é pracy w zespole.

. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.



2 ) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz nauki, adresem do
korespondencji oraz numerem telefonu opatrzony datg i wtasnorecznym
podpisem.

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, opatrzone datg
i wikasnorecznym podpisem ( oryginaty do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej )

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie
zawodowe, opatrzone datg i wkasnorecznym podpisem ( oryginaty do wgladu
podczas rozmowy kwalifikacyjnej ).

5) Kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika LP —( zatgcznik nr 1).
6) Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Mircze —
(zatgcznik nr 2).

7) Oswiadczenie kandydata — (zatgcznik nr 3).

10. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, nalezy sktadac¢

- osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Mircze ( od poniedziatku do pigtku

w godzinach 7:00-15:00 ) — decyduje data i godzina wptywu do sekretariatu
Nadlesnictwa ,

- pocztg tradycyjng na adres : Nadlesnictwo Mircze ul. Hrubieszowska 55, 22-530
Mircze — decyduje data i godzina wptywu do sekretariatu Nadlesnictwa.

w terminie do dnia 3 pazdziernika 2025 r. do godz.14:00 w zaklejonej kopercie
((zapewniajgcej poufnos¢ ) , opatrzonej dopiskiem: ,, Nabodr na stanowisko st. referent
ds administracji ’, na kopercie nalezy podac imie i nazwisko nr telefonu oraz adres
korespondencyjny

Dokumenty , ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane, ani zwracane do
nadawcy.

Dokumenty ztozone elektronicznie nie bedg rozpatrywane.

11. Tryb postepowania rekrutacyjnego:

Procedura rekrutacyjna zostanie przeprowadzona trzyetapowo :

pierwszy i drugi etap przeprowadzony przez komisje rekrutacyjna:

- etap | - ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej
polegajgcej na weryfikacji dokumentdéw i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi

w ogtoszeniu kryteriami , oraz wybér kandydatéw, ktorzy zostang zaproszeni do |l
etapu, / w przypadku duzej ilo$ci kandydatéw zostanie przeprowadzony test
kwalifikacyjny /

- etap Il - rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wiedzy merytorycznej i umiejetnosci
zawodowych. ,

— etap lll — rozmowa z Nadle$niczym kandydatow przedstawionych przez komisje
rekrutacyjng .

12. Dodatkowe informacje:
1) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalno — merytoryczne i zakwalifikowani do
kolejnego etapu, zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy



kwalifikacyjnej,

3) Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng sg zobowigzani do przedtozenia
do wgladu oryginaty ztozonych kopii

dokumentow.

4) Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatéw dokumentéw i nie zwraca
uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem. Dokumenty bedzie mozna odebrac

w terminie 14 dni od daty zakonczenia procedury naboru, po tym okresie zostang
komisyjnie zniszczone, za wyjgtkiem dokumentow wytonionego kandydata, ktore po
zatrudnieniu zostang dotgczone do jego akt osobowych .

5) Nadlesniczy Nadlesnictwa Mircze zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia naboru
na kazdym etapie bez podania przyczyny,

Elektronicznie podpisany

Krzysztof Drozdziel przez KRZYSZTOF
p.o. Na_c_lleéniczego_ DROZDZIEL
Lo K o POMPSe™ - Data: 2025.09.18 08:31:15
+02'00'

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

W zatgczeniu:

1.Ztacznik nr 1Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP

2. Zatacznik nr 2 Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Nadle$nictwie Mircze
3. Zatacznik nr 3 Oswiadczenie kandydata
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