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	Smardzewice,   r.   

	

	Zn. spr.: NK.1101.4.2026



	


NADLEŚNICZY NADLEŚNICTWA SMARDZEWICE

OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNYCH (K/M) 
(na czas określony w celu zastępowania nieobecnego pracownika – przez około 5 miesięcy)
I. Nazwa i adres organizatora naboru: Państwowe Gospodarstwo Leśne Lasy Państwowe Nadleśnictwo Smardzewice ul. Główna 1A, 97-213 Smardzewice 
Tel. 44 725 73 10, email: smardzewice@lodz.lasy.gov.pl 

II. Określenie stanowiska pracy: stanowisko ds. administracyjnych

III. Tryb prowadzenia naboru: 

1. Nabór prowadzony jest zgodnie z pismem Dyrektora Generalnego Lasów Państwowych z dnia 21.07.2025 r., znak sprawy GK.1101.35.2025 w sprawie rekrutacji na wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych Lasów Państwowych, w oparciu o Regulamin rekrutacji na wolne stanowiska pracy 
w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasów Państwowych 
w Łodzi oraz w biurze RDLP w Łodzi z dnia 08.08.2025 r.(znak:DO.1101.28.2025). oraz Zarządzenia nr 25/2026 Nadleśniczego Nadleśnictwa Smardzewice z dnia 14.05.2026 r. w sprawie powołania komisji rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko ds. administracyjnych
IV. Adresaci naboru: Oferta skierowana jest do wszystkich osób spełniających poniższe wymagania.

V. Określenie stanowiska, na które prowadzony jest nabór: stanowisko ds. administracyjnych 
VI. Wymagania obligatoryjne (podstawowe): 

1. Wykształcenie średnie i trzy lata stażu pracy lub wyższe i min. 6 miesięcy stażu pracy. 

2. Pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych, stan zdrowia pozwalający za zatrudnienie na stanowisku. 

3. Znajomość obsługi podstawowych programów komputerowych MS Office. 

VII. Wymagania dodatkowe (fakultatywne): 

1. Znajomość obowiązujących przepisów w PGL LP, zasad, instrukcji kancelaryjnej PGL LP, Systemu Wewnętrznej Informacji Prawnej PGLLP. 

2. Praktyczna znajomość obsługi sekretariatu, EZD, SILP. 

3. Znajomość obsługi urządzeń biurowych.

4. Minimum 3 lata stażu w administracji lub obsłudze klienta
4. Komunikatywność i umiejętność pracy w zespole, rzetelność, samodyscyplina, dokładność.

5. Prawo jazdy kat. B

VIII. Opis głównych zadań na stanowisku:

1. Wykonywanie czynności kancelaryjnych w Elektronicznym Systemie Zarządzania Dokumentacją, między innymi:

a. Przyjmowanie i rejestrowanie wpływów, przekazywanie do dekretacji.

b. Obsługa Krajowego Systemu e-Faktur KSeF.

2. Prowadzenie i obsługa sekretariatu tj. przyjmowanie interesantów, obsługa centrali telefonicznej, organizacja narad i spotkań służbowych w nadleśnictwie.
3. Prowadzenie spraw związanych z zamawianiem i rozliczaniem publikacji 
oraz czasopism.

4. Prowadzenie biblioteczki Nadleśnictwa wraz z kontrolą wydawanych i pobieranych publikacji.

5. Prowadzenie ewidencji zarządzeń i decyzji Nadleśniczego.

6. Prowadzenie ewidencji i rozliczeń druków ścisłego zarachowania.

7.Prowadzenie ewidencji pieczęci i pieczątek. 

8. Prowadzenie całości zagadnień związanych z obsługą łączności (telefony, internet).

9. Merytoryczny opis faktur wynikających z przydzielonych zadań.

10.Prowadzenie Systemu Wewnętrznej Informacji Prawnej Nadleśnictwa Smardzewice.

11.Prowadzenie strony internetowej Nadleśnictwa.

12.Sporządzanie zapotrzebowania i zaopatrywania pracowników nadleśnictwa 
w materiały biurowe.

13.Przygotowywanie postępowań przetargowych dla zamówień udzielanych 
na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo Zamówień Publicznych  związanych ze swoim zakresem czynności. 

14. Szczegółowy zakres czynności zostanie ustalony po zatrudnieniu.

IX. Wynagrodzenie:

1. Wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania obowiązującymi w Lasach

Państwowych.

2. Przewidywana wysokość wynagrodzenia brutto mieści się w przedziale 6.400,00 zł – 6.700,00 zł.
3. Ostateczna wysokość wynagrodzenia zostanie ustalona indywidualnie z wybranym kandydatem/kandydatką z uwzględnieniem posiadanych kwalifikacji 
i doświadczenia zawodowego.

X. Oferowane warunki:

1. Umowa o pracę na czas określony, na czas zastępstwa pracownika przebywającego na usprawiedliwionej absencji (na około 5 miesięcy).
2. Miejsce pracy: Biuro Nadleśnictwo Smardzewice, ul. Główna 1A 97-213 Smardzewice.

3. Zatrudnienie: pełny wymiar czasu pracy.

4. Możliwość podnoszenia kwalifikacji poprzez udział w szkoleniach, kursach.

5. Świadczenia socjalne, zdrowotne.
6. Przewidywany termin rozpoczęcia pracy: czerwiec 2026 r.
XI. Wymagane dokumenty:

1. CV zawierające informacje, o których mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy tj. imię (imiona) i nazwisko, datę urodzenia, dane kontaktowe, wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, opatrzone własnoręcznym podpisem.

2. List motywacyjny opatrzony własnoręcznym podpisem.

3. Oświadczenie podpisane przez kandydata/kandydatkę wg wzoru będącego załącznikiem do ogłoszenia o naborze (załącznik nr 3).
4.Kwestionariusz osobowy kandydata/kandydatki na pracownika Lasów Państwowych (załącznik nr 1).

5. Podpisana przez kandydata/kandydatkę klauzula informacyjna dla kandydatów do

pracy (załącznik nr 2 do ogłoszenia o naborze).

6. Kserokopię dokumentów potwierdzających wykształcenie, dodatkowe kwalifikacje zawodowe oraz przebiegu pracy zawodowej, opatrzone klauzulą:

„ potwierdzam za zgodność z oryginałem, data, podpis” (oryginały do wglądu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

7. Do oferty mogą być dołączone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje 
z poprzednich miejsc pracy.

8.Kandydaci zaproszeni do II etapu naboru są zobowiązani do okazania do wglądu oryginałów dokumentów, których kopię dostarczyli do dokumentacji aplikacyjnej.

XII. Termin, miejsce i sposób składania dokumentów:

1. Wymagane dokumenty należy składać w terminie do 26.05.2026 r. do godz. 15:00: - osobiście, w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko ds. administracyjnych w Nadleśnictwie Smardzewice”, w sekretariacie Nadleśnictwa Smardzewice, ul. Główna 1A, 97-213 Smardzewice w godzinach: 07:00- 15:00 od poniedziałku do piątku

- pocztą tradycyjną na adres: Nadleśnictwo Smardzewice, ul. Główna 1A, 97-213 Smardzewice ( o dacie wpływu decyduje data wpływu do sekretariatu nadleśnictwa 

2. Oferty, które wpłyną po terminie wskazanym w pkt. 1 nie będą rozpatrywane, 

XIII. Opis przyjętych etapów rekrutacji, w tym planowany termin jej rozstrzygnięcia:

1.Wybór kandydata na stanowisko przeprowadza się w dwóch etapach:
1) W I etapie rekrutacji Komisja rekrutacyjna w terminie nie dłuższym niż 14 dni od dnia upływu terminu do składania dokumentów aplikacyjnych dokonuje analizy dokumentów pod względem formalnym oraz ustala listę kandydatów/kandydatek (spełniających wymogi formalne) dopuszczonych do drugiego etapu.

2)  Wyłonienie kandydata/kandydatki odbywa się w ramach II etapu składającego się z:
a) oceny merytorycznej złożonych dokumentów aplikacyjnych,

b) rozmowy kwalifikacyjnej bądź testu kwalifikacyjnego lub obie te formy łącznie.
2. Proces rekrutacyjny prowadzony będzie przez Komisję rekrutacyjną powołaną przez Nadleśniczego Nadleśnictwa Smardzewice.

3. O wynikach poszczególnych etapów oceny kandydaci zostaną poinformowani telefonicznie lub za pomocą poczty elektronicznej.

4. Nadleśniczy Nadleśnictwa Smardzewice zastrzega sobie prawo do zaproszenia na rozmowę kwalifikacyjną tylko wybranych kandydatów, których dokumenty zostaną pozytywnie rozpatrzone.

5. Planowany termin zakończenia rekrutacji: maksymalnie po 30 dniach od upływu terminu składania ofert.

6. Nadleśniczy Nadleśnictwa Smardzewice zastrzega sobie możliwość unieważnienia naboru na każdym etapie, bez podania przyczyny.

XIV. Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi kandydatów po zakończeniu rekrutacji:
Dokumenty kandydatów, których oferty zostaną odrzucone będą przechowywane przez okres 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wybraną w procesie rekrutacji. W tym czasie dokumenty mogą zostać odebrane osobiście przez zainteresowanych. Po tym czasie zostaną one zniszczona. Nie odsyłamy aplikacji. Dokumenty kandydata, który zostanie wybrany w procesie naboru, zostaną dołączone do jego akt osobowych,

XV. Informacje dodatkowe:

1. Nadleśnictwo Smardzewice nie zwraca kandydatom kosztów związanych

z rekrutacją.

2. Do udzielenia informacji w sprawie nabory upoważniona jest Pani Małgorzata Michalska specjalista ds. pracowniczych, tel. 44 725 73 10.

Z poważaniem
W załączeniu:

1. Kwestionariusz osobowy

2. Klauzula informacyjna

3. Oświadczenie
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Nadleśnictwo Smardzewice, ul. Główna 1a, 97-213 Smardzewice

tel.: +48 44 725-73-10, fax: +48 44 725-73-28, e-mail: smardzewice@lodz.lasy.gov.pl
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