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Kakolewo, dnia 11.02.2026 .

Zn. Spr.: NK.1101.1.2026

NADLESNICZY NADLESNICTWA KARCZMA BOROWA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY:

REFERENT DS. OBSLUGI SEKRETARIATU (K/M*)
(UMOWA NA ZASTEPSTWO)

ORGANIZATOR NABORU

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panhstwowe

Nadlesnictwo Karczma Borowa

ul. Leszczynska 39, Kgkolewo
64-100 Leszno

TRYB PROWADZENIA NABORU

Nabér prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 46 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych z dnia 18 sierpnia 2025 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu rekrutaciji

na stanowiskach pracy w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych w Poznaniu (znak sprawy:D0.101.11.2025)

WARUNKI ZATRUDNIENIA

Przewidziany termin rozpoczecia pracy: bezposrednio po zakonhczeniu rekrutaciji.
Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony (umowa na zastepstwo) w petnym
wymiarze czasu pracy.

Praca biurowa w systemie jednozmianowym od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7% do 15%,

Miejsce pracy: siedziba Nadlesnictwa Karczma Borowa, ul. Leszczynska 39, Kgkolewo
64-100 Leszno.

Swiadczenia socjalne, zdrowotne oraz wynikajgce z Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikow PGL LP.

Wynagrodzenie zostanie okreslone zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Lasach
Panstwowych w przedziale od 6200,00 zt do 6700,00 zt brutto.

* kobieta/mezczyzna

Sprawe prowadzi: Katarzyna Szczepaniak - Specjalista ds. pracownicznych (NK), Specjalista ds. pracowniczych,

Nadlesnictwo Karczma Borowa, Kgkolewo, ul. Leszczynska 39, 64-100 Leszno
tel.: +48 65 529 98 12, fax: +48 65 529 98 12, e-mail: karczmaborowa@poznan.lasy.gov.pl www_poznan_lasy.gov.pl
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7. Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych poprzez udziat

w szkoleniach.

IV.  WYMAGANIA NIEZBEDNE DO ZATRUDNIENIA (obligatoryjne)

» wyksztatcenie Srednie — staz pracy minimum 1 rok

V. WYMAGANIA DODATKOWE (fakultatywne)

Wyksztatcenie wyzsze.

Znajomosc¢ pakietu biurowego MS Office.

Znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP).

Umiejetnos¢ obstugi programu EZD (Elektroniczne Zarzagdzanie Dokumentacja).

o b~ w0 Dbd =

Znajomos¢: Ustawy o Lasach, Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego/ skfadnicy akt, Instrukcji Kancelaryjnej PGL LP,

Znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie komunikatywnym.

Kurs Archiwalny | stopnia.

Posiadanie prawa jazdy kat. B.

VI. ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI DLA STANOWISKA TO M.IN.:

1. Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu i systemu EZD.

2. Prowadzenie archiwum akt Nadle$nictwa Karczma Borowa.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem kancelarii lesnictw w Nadlesnictwie.

4. Prowadzenie ewidencji materiatbw biurowych i ich wydawania pracownikom
Nadlesnictwa.
Opisywanie merytoryczne faktur w zakresie powierzonych zadanh.
Sporzadzanie ewidencji, rozdzielnikbw na wydawane materialy i artykuty,
oraz wydawanie ich pracownikom Nadle$nictwa.

7. Prowadzenie biblioteczki Nadlesnictwa.

8. Przygotowanie i obstuga narad, konferencji i zebran itp.

9. Obstuga interesantéw, gosci (przygotowanie kawy, herbaty badz drobnego

poczestunku).

Szczegodtowy zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci zostanie ustalony wraz

Z umowa3 o prace.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY
1. CV (wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i adresem

e-mail) opatrzone wlasnorecznym podpisem i/lub podpisem elektronicznym.
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List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem i/lub podpisem elektronicznym.
Kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu
podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

4. Kserokopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajgcych staz
pracy (oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

5. Kserokopie innych dokumentow poswiadczajgcych kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe (kurs np. archiwalny)

6. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych opatrzony
wiasnorecznym podpisem (zatgcznik nr 1).

7. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng opatrzone wtasnorecznym
podpisem (zatgcznik nr 2).

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru (zatgcznik nr 3).

9. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych i niekaralnosci

(zatgcznik nr 4).

VII. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA OFERT:

1. Wymagane dokumenty wraz adresem korespondencyjnym oraz numerem telefonu
lub e-mailem nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadlesnictwa
Karczma Borowa w godzinach pracy biura ( od poniedziatku dopigtku w godzinach
od 79°do 15%) |lub przesta¢ pocztg tradycyjng na adres: Nadle$nictwo Karczma Borowa,
ul. Leszczyhska 39, Kakolewo 64-100 Leszno lub pocztg elektroniczng na adres:

karczmaborowa@poznan.lasy.gov.pl z dopiskiem ,Naboér na stanowisko Referent ds.

obstugi sekretariatu” w terminie do 24.02.2026 r.
2. W przypadku nadestania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu do sekretariatu,
a nie data stempla pocztowego. Dokumenty ziozone po w.w terminie nie bedg

rozpatrywane.

IX. ZASADY PROWADZENIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ:
Proces rekrutacyjny prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez Nadlesniczego
Nadleénictwa Karczma Borowa. Rekrutacja prowadzona bedzie w dwéch etapach.
1) Etap 1 — weryfikacja otrzymanych dokumentow pod wzgledem formalnym
i merytorycznym.
2) Etap 2 — kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zaproszeni

na rozmowe kwalifikacyjna.
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INFORMACJE DODATKOWE
Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszone osoby wytonione przez komisje
rekrutacyjng na podstawie regulaminu naboru. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej

kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie i/lub elektronicznie.

2. Nadlesnictwo Karczma Borowa nie odsyta ztozonych przez kandydata dokumentéw
i nie zwraca uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem. Ztozone dokumenty bedzie
mozna odebrac¢ w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia procesu rekrutacji a po tym
terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

3. Dokumenty osoby wytonionej w procesie naboru zostang dotgczone do jego akt
osobowych.

4. Nadlesniczy Nadlesnictwa Karczma Borowa zastrzega sobie prawo uniewaznienia
naboru na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny i ostatecznie decyduje
0 wyborze kandydata/kandydatki

5. Informacji w sprawie rekrutacji udziela Sekretarz Nadlesnictwa Karczma Borowa pod
numerem telefonu: 694 482 179 oraz Specjalista ds. pracowniczych pod numerem
telefonu: 502 404 427.

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Karczma Borowa
Jacek Napieralski
/podpisano elektronicznie/
Zatgczniki:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna.

3. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru.

4. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci.
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