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Rodrysin, 16-10-2025

Znak sprawy: NK.1101.3.2025
OGLOSZENIE

NADLESNICZEGO NADLESNICTWA PODDEBICE
O NABORZE NA ZASTEPSTWO STANOWISKO
DS. ADMINISTRACYJNYCH W NADLESNICTWIE PODDEBICE

Nabér prowadzony bedzie w oparciu o pismo Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 21 lipca 2025 r., znak sprawy: GK.1101.35.2025 w sprawie
rekrutacji na wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych LP oraz
Zarzgdzenia nr 28/2025 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Lodzi
z dnia 8 sierpnia 2025 r., znak sprawy: D0O.1101.28.2025 w sprawie ustalenia
Regulaminu rekrutacji na wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w todzi.

1. Nazwa i adres jednostki organizacyjnej LP prowadzacej rekrutacje:
Nadlesnictwo Poddebice, Rodrysin 18A, 99-200 Poddebice
2. Okreslenie adresatéw ogtoszenia:

Ogtoszenie kierowane jest do pracownikéw i bylych pracownikow jednostek
organizacyjnych LP oraz do kandydatéw zewnetrznych.

3. Okreslenie stanowiska, na ktéry prowadzony jest nabor:
Referent ds. administracyjnych
4. Opis obligatoryjnych wymogow kwalifikacyjnych:

1
2

Korzystanie z petni praw cywilnych i obywatelskich.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wyksztatcenie minimum Srednie.

Teoretyczna i praktyczna wiedza z zakresu zadan okreslonych w pkt. 6

ogtoszenia.

5) Znajomos¢ przepiséw prawa ogoélnego i wewnetrznego PGL LP z zakresu
zadan wymienionych w pkt. 6 ogtoszenia.

6) Umiejetnosc obstugi programoéw komputerowych: SILP, WORD, EXCEL.
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5. Opis fakultatywnych wymogoéw kwalifikacyjnych:

1) Wyksztatcenie le$ne srednie i/lub wyzsze.
2) Wyksztatcenie wyzsze i staz pracy.

3) Inne dodatkowe uprawnienia, szkolenia i kwalifikacje zawodowe.
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4) Od kandydatki/ta oczekujemy:
a) wysokiej kultury osobistej,
b) komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w zespole,
c) umiejetnosci organizacji pracy wiasnej,
d) umiejetnosci pracy pod presjg czasu i odpornosci na stres,
e) rzetelnosci i odpowiedzialnosci.

6. Opis giéwnych zadan na stanowisku:

Wykonywanie wszelkich obowigzkéw administracyjnych wg okres$lonego zakresu
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci (zatgcznik nr 1).

7. Przewidywany termin nawigzania stosunku pracy:
Bezposrednie po zakonczeniu rekrutacji.
8. Rodzaj, czas trwania umowy o prace oraz wymiar etatu:

Umowa o prace na czas okreslony do dnia powrotu do pracy pracownika
zastepowanego (umowa na zastepstwo) w petnym wymiarze czasu pracy.

9. Wynagrodzenie:

Wynagrodzenie zasadnicze brutto w wysokosci 6 085,95 zt (stownie: szes¢ tysiecy
osiemdziesiat pie¢ ztotych dziewiecdziesigt pie¢ groszy).

10. Miejsce, sposéb i termin sktadania aplikaciji:

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,Nabor na zastepstwo stanowiska ds. administracyjnych w Nadlesnictwie
Poddebice” za posrednictwem poczty na adres: Nadlesnictwo Poddebice,
Rodrysin 18A, 99-200 Poddebice lub osobiscie w kancelarii EZD Nadlesnictwa
Poddebice, Rodrysin 18A, 99-200 Poddebice (pokdj nr 31).

2) Termin sktadania ofert: 24 pazdziernika 2025 r.

Dokumenty, ktore wptyng do nadlesnictwa po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.

11. Wymagane obligatoryjne dokumenty aplikacyjne:

1) List motywacyjny oraz CV.

2) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

3) Pisemng 2zgode na poddanie sie procedurze kwalifikacyjnej zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych (Zatacznik nr 2).
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4) Oswiadczenie o korzystania z petni praw cywilnych i obywatelskich, stanie
zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku, teoretycznej
I praktycznej wiedzy z zakresu zadan okreslonych w pkt. 6 ogtoszenia,
znajomosci przepiséw prawa ogoélnego i wewnetrznego PGL LP z zakresu
zadan wymienionych w pkt. 6 ogtoszenia oraz umiejetnosci obstugi programow
SILP, WORD, EXCEL (Zatgcznik nr 2).

5) Kwestionariusz osobowy kandydata do zatrudnienia w LP (Zatgcznik nr 3).

6) Klauzula informacyjna (Zatgcznik nr 4).

List motywacyjny, CV, zgode, oswiadczenie oraz klauzule informacyjng nalezy
opatrzy¢ czytelnym, wtasnorecznym podpisem.

12. Fakultatywne dokumenty aplikacyjne:

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, okreslonych w pkt 5 niniejszego
ogtoszenia.

Oryginaty dokumentow (z pkt 11 i 12) do wgqgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej.

13. Opis przyjetych etapow rekrutacji, w tym planowany termin jej
rozstrzygniecia:

Wybdr kandydatki/ta na stanowisko przeprowadza sie w dwéch etapach:

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

2. Wytonienie kandydata odbywa sie w ramach drugiego etapu sktadajgcego
sie z:

1) Oceny  merytorycznej  ztozonych  dokumentéw  aplikacyjnych
przydzielajgc kandydatom punkty w skali 0 — 10, przy czym najwyzej
punktowani sg kandydaci posiadajgcy:

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

b) szczegolne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogolne;j
| specjalistycznej, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

c) doswiadczenie zawodowe.

2) Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej, ktorej celem jest nawigzanie
bezposredniego kontaktu z kandydatami, weryfikacja informac;ji
zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz mozliwos¢ oceny:

Nadlesnictwo Poddebice, Rodrysin 18A, 99-200 Poddebice
tel.: +48 43 678-29-75, fax: +48 43 678-44-69, e-mail: poddebice@lodz.lasy.gov.pl www.Iasy.gov.pI



" LAT
Nadlesnictwo Poddebice 1@\J

1924-2024
Laséw Panstwowych

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy zwigzanej ze specyfikg stanowiska,

c) obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

Ocena rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami prowadzona jest metodg
punktowg w skali od 0 do 10 po zakonczonej rozmowie.

Planowany termin zakonczenia rekrutacji uptywa maksymainie po 30 dniach od
terminu ztozenia dokumentacji aplikacyjnych. O terminie zakonczenia rekrutacji
i jej wynikach kandydaci biorgcy udziat w rekrutacji zostang powiadomieni na
pismie.

14. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi kandydatéw po
zakonczeniu rekrutaciji:

1. Po zakonczeniu rekrutacji dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie
wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow 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.

Naboér na ww. stanowisko moze by¢ uniewaznione przez Nadlesniczego na kazdym
etapie postepowania bez podania przyczyny.

Janusz Miynarczyk

Nadlesniczy
Nadle$nictwa Poddebice

/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:

Nr 1 — Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

Nr 2 — Oswiadczenie

Nr 3 — Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panhstwowych
Nr 4 — Klauzula informacyjna
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