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Miynary, dnia 30.06.2026
Zn.spr.: NP.1101.11.2026

NADLESNICZY
NADLESNICTWA MLYNARY
OGLASZA NABOR
na stanowisko ds. kancelaryjno — biurowych w Dziale Administracyjno-
Gospodarczym w Nadlesnictwie Miynary

1. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Miynary,
ul.1 Maja 21A, 14 -420 Miynary. Sekretariat czynny od poniedziatku do pigtku
w godz. od 7:00 do 15:00 (tel. 55 248 61 53), adres poczty elektroniczne;j:
mlynary@olsztyn.lasy.gov.pl

2. Tryb przeprowadzenia naboru:

Rekrutacja prowadzona jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 26/2025 z dnia
22 lipca 2025 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Olsztynie w sprawie wprowadzenia Regulaminu rekrutacji otwartej
na wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych nadzorowanych
przez Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Olsztynie oraz w biurze
RDLP w Olsztynie oraz o pismo Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 21 lipca 2025 r. (Zn. spr.: GK.1101.35.2025) w sprawie
rekrutacji na wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych LP.

3. Adresaci naboru:
Nabdér ma charakter rekrutacji otwartej, w ktérej uczestniczyé mogag zaréwno
pracownicy zatrudnieni w jednostkach organizacyjnych Lasow Panstwowych,
byli pracownicy oraz kandydaci zewnetrzni.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu nadlesnictwa,

e obstuga Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg w zakresie modutu
Kancelaria, w szczegdlnosci przyjmowanie i rejestracja korespondencji
wptywajgcej do nadlesnictwa, przygotowanie i wysytka korespondencii,
prowadzenie i archiwizacja sktadow chronologicznych,

e prowadzenie terminarza spotkan nadlesniczego oraz organizacja
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i obstuga narad gospodarczych, zebran, szkolen i spotkan,
obstuga poczty elektronicznej nadle$nictwa, skrzynki ePUAP, e-doreczenia,
KSEF,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg centralki telefonicznej,
prowadzenie biblioteki zaktadowej nadlesnictwa,
sporzgdzanie projektow decyzji i zarzgdzen nadlesniczego w zakresie
powierzonych obowigzkow,
prowadzenie rejestrow Zarzadzen i Decyzji wydanych przez nadlesniczego,
a takze biezgcg aktualizacje statusu i wprowadzanie ich do Systemu
Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP),
petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
prowadzenie:

- ewidencja kontroli,
- ewidencja kontroli wewnetrznych — odpowiada za prawidtowos¢ wpiséw,

dbato$¢ o estetyke sekretariatu, biura nadlesniczego i zastepcy nadlesniczego
oraz wejscia do budynku biura oraz zejscia do magazynu,

dbato$¢ o estetyke na tablicach ogtoszen oraz czuwanie nad aktualnoscig
ogtoszen,

prowadzenie sktadnicy akt, petnienie funkcji archiwisty, przygotowanie
i realizacja archiwizacji papierowej i elektronicznej pracownikéw biura
nadles$nictwa,

zaopatrywanie  wszystkich  komérek  organizacyjnych  Nadle$nictwa
w niezbedne artykuty biurowe, piSmienne i kancelaryjne, czasopisma oraz
zaopatrywanie sekretariatu w artykuty spozywcze,

obstuga administracyjna nadlesnictwa w zakresie zaopatrzenia w pieczecie
i pieczatki wraz z ich ewidencja,

prowadzenie magazynu Nadlesnictwa,

prowadzenie list obecnosci pracownikdw biura oraz kontroli wyjS¢ w czasie
godzin pracy,

archiwizacja dokumentéw zwigzanych z zakresem czynnosci,

sktadanie zamowien i opisywanie faktur w obszarze swojego dziatania,
sporzgdzenie plandw okresowych w obszarze swojego dziatania,

obstuga SILP w zakresie swojego dziatania,

sporzgdzanie sprawozdawczosci w obszarze swojego dziatania,

organizacja i obstuga narad, konferenciji, spotkan, szkolen itp.,

zastepowanie referenta ds. administracyjnych podczas jego nieobecnosci
w ograniczonym zakresie jego obowigzkow stuzbowych, a takze
przekazywanie na czas swojej nieobecnosci obowigzkéw stuzbowych
referentowi ds. administracyjnych,



e wykonywanie innych polecen nadlesniczego i sekretarza (w razie
nieobecnosci tych os6b — wykonywanie polecen pracownikéw ich
zastepujgcych) w zakresie obstugi administracyjnej nadlesnictwa,

e organizacja dostaw drobnych urzgdzen i materiatbw wykorzystywanych przez
pracownikow terenowych do celow gospodarki lesnej,

e zaopatrywanie biura i kancelarii lesnictw w srodki czystosci.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie przedstawiony na etapie zatrudnienia.

5. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

o Wyksztatcenie Srednie lub wyzsze,

e Doswiadczenie wymagane minimalne — staz pracy w wymiarze co najmniej
3 lat na stanowisku administracyjno-biurowym,

e Biegta znajomos$¢ obstugi podstawowych programow komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook),

e Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania w petni z praw
publicznych,

e Niekaralnos¢ sgdowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich
pobudek,

e Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku
pracy.

6. Wymagania dodatkowe (preferowane):

e Ukonczone szkolenia (kursy) o tematyce zgodnej z okreslonym zakresem
zadan wymienionych na tym stanowisku,

e Znajomos¢ obstugi systeméw informatycznych  SILP, SILPWeb
i Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD), Business Objects (BO),

e Znajomosc¢ wewnetrznych przepiséw w LP,

e Odpowiednie predyspozycje osobowe tj. komunikatywno$¢,
odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ samodzielnej analizy i oceny oraz pracy
w zespole.

7. Warunki zatrudnienia:

e Umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy (8h), od poniedziatku do
pigtku w godz.7:00 — 15:00.

e Miejsce pracy: siedziba pracodawcy - biuro Nadlesnictwa Mtynary, ul.1 Maja
21A, 14-420 Mtynary,

e Planowany termin zatrudnienia: niezwitocznie po rozstrzygnieciu naboru
tj. sierpien - wrzesien 2026 r.



Wysoko$¢ wynagrodzenia wg zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego
Ukfadu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw PGL LP z dnia 29.01.1998 r.
Zz poOzniejszymi zmianami. Przewidywana wysoko$¢ wynagrodzenia
zasadniczego miesci sie w przedziale: od 6900,00,00 zt do 8500,00 zi.
brutto.

Ostateczna wysoko$¢ wynagrodzenia zostanie ustalona indywidualnie
z osobg z uwzglednieniem posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia
zawodowego.

Mozliwo$¢é rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
w ramach szkolen,

Swiadczenia socjalne, pakiet zdrowotny, inne $wiadczenia i uprawnienia
zgodnie z przepisami branzowymi.

. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem,

CV z dokiadnym opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzone
witasnorecznym podpisem wraz z adresem do korespondencji, numerem
telefonu kontaktowego i adresem e-mail,

Kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, albo inny
dokument  potwierdzajgcy  posiadane  doswiadczenie = zawodowe,
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem,
Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP - Zatgcznik nr 1,
Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy - Zatgcznik nr 2,

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych — Zatgcznik nr 3,

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych szczegdlnej kategorii —
Zatgcznik nr 4,

Oswiadczenia kandydata/kandydatki — Zatgcznik nr 5,

Informacja o procedurze zgtoszen wewnetrznych — Zatgcznik nr 6.

. Termin i miejsce skiadania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie (zapewniajgcej
poufnosc¢), opatrzonej dopiskiem ,Naboér na stanowisko ds. kancelaryjno-
biurowych w Dziale Administracyjno - Gospodarczym w Nadlesnictwie
Miynary”:
- osobiscie w sekretariacie Nadle$nictwa Mtynary (od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 7:00 do 15) — decyduje data i godzina wptywu do
sekretariatu nadlesnictwa;
- pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Mtynary, ul.1 Maja 21A, 14-420
Miynary.
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10.

11.

Na kopercie nalezy poda¢ imie i nazwisko, nr telefonu oraz adres
korespondencyjny.

Termin skitadania ofert do 16.07.2026 roku do godz. 15:00,

Aplikacje, ktore wptyng do Nadlesnictwa Mtynary po wskazanym terminie,
(decyduje data i godzina wplywu do sekretariatu nadlesnictwa) nie bedg
rozpatrywane, ani zwracane do nadawcy. Po zakonczeniu procedury
rekrutacyjnej dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

Tryb postepowania rekrutacyjnego:

Proces rekrutacji przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana Decyzjg
Nadlesniczego Nadlesnictwa Miynary.

Rekrutacja prowadzona bedzie w trzech etapach:

- Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym
i merytorycznym,

- Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna w celu kwalifikacji zawodowych, wiedzy,
umiejetnosci oraz predyspozycji kandydatow dla stanowiska,

- Etap Il — wybér kandydata /-tki na pracownika przez Kierownika Jednostki.

Do drugiego etapu zostang zaproszeni (telefonicznie lub mailowo) wytgcznie
kandydaci wybrani przez Komisje rekrutacyjna.

Po zakonczeniu Il etapu Komisja rekrutacyjna w terminie 7 dni od jego
zakonczenia powiadamia kandydatow o dopuszczeniu badz
niedopuszczeniu do Il etapu.

Pozostate informacje:

o Nadlesnictwo Mtynary, w wyniku komisyjnej analizy i oceny
przedstawionych dokumentow zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie
z wybranymi kandydatami w celu zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjna,

o Nadlesnictwo  Miynary  przewiduje  przeprowadzenie = rozmowy
kwalifikacyjnej w zakresie opisanym w ogtoszeniu,

o O terminie i formie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie lub drogg elektroniczng na wskazany adres
e-mail. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej nalezy okazacC oryginaty
dokumentéow przestanych w formie kopii lub skandéw, w tym
potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe wymienione
w kwestionariuszu osobowym dla kandydatéw do pracy (zatgcznik nr 1),

o Kandydaci, ktérych oferta nie zostanie wybrana, bedg mogli odebrac
ztozone dokumenty w terminie do 31.08.2026 r. Po tym terminie
dokumenty zostang zniszczone,

o Nadlesnictwo Mtynary nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem,
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Nadlesnictwo Mtynary nie zapewnia mieszkania,

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyska¢ telefonicznie pod
numerem telefonu 55/248 61 53 u Sekretarza Nadlesnictwa Iub
u Starszego Specjalisty ds. pracowniczych w dni robocze od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 07.00.do 15.00.,

Nadlesnictwo Mtynary informuje, ze posiada wdrozone procedury
przyjmowania zgtoszen o nieprawidtowosciach oraz dziataniach
nastepczych, zgodnie z obowigzujgcg ustawg z dnia 14.04.2024r.
o ochronie sygnalistow,

Zgodnie z art.13 ust.1 i ust.2 Rozporzagdzenia Parlamentu europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1), dalej RODO, Nadlesnictwo Mtynary
w zatgczeniu zamieszcza klauzule informacyjng o postepowaniu
z danymi osobowymi uzyskanymi na potrzeby rekrutacji,

Nadlesnictwo Mtynary zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru
na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

Z powazaniem
Marcin Janowski
Nadlesniczy

Zatgczniki

1.
2.

o o &

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych;
Klauzula Informacyjna dla kandydatéw do pracy;

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych;

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych szczegdlnej kategorii;
Oswiadczenie kandydata/kandydatki;

Informacja o procedurze zgtoszen wewnetrznych
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