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1924-2024
Lasoéw Panstwowych

Lebork, dnia 27 czerwca 2024r.

Zn. spr.: NK.1101.1.2024

Nadle$nictwo Lebork
ul. Wojska Polskiego 32, 84-300 Lebork
ogfasza nabor zewnetrzny na
STANOWISKO REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH

Organizator naboru:

Nadlesnictwo Lebork

ul. Wojska Polskiego 32, 84-300 Lebork
Telefon 059 8635-950

e-mail: lebork@gdansk.lasy.gov.pl

Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabor jest prowadzony w oparciu o Zarzadzenie nr 1/2023 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Gdansku z dnia 9 stycznia 2023 roku, w sprawie
zasad naboru na wakujgce stanowiska pracy w warunkach obowigzywania spojnej
polityki kadrowej w Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Gdansku.

2. W naborze zewnetrznym mogg uczestniczy¢é wszyscy kandydaci spetniajgcy

wymagania kwalifikacyjne.

Wymagania niezbedne

1. Wyksztatcenie: wyzsze (preferowane z zakresu administracji, zarzadzania lub
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pokrewne), co najmniej 3-letni staz pracy w administraciji.
Znajomos¢ obstugi pakietu MS Office (Word, Excel i Outlook).
Obywatelstwo polskie.

Posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich.

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ obstugi Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).
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Znajomos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP znakowy
i SILP Web.

3. Znajomos¢ spraw z zakresu informatyki.
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12.
13.
14.
15.

Umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy.
Predyspozycje osobowe jak: sumiennosé, dokfadnosé, rzetelno$é, dyskrecja,
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, samodzielnosc.

Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

Ogdiny zakres obowigzkow:

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z wprowadzaniem danych do Systemu
Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP), aplikacji Projekty (m.in. Las Energii,
Lasy Weglowe).

Wprowadzanie m. in. danych do SILP — modut Infrastruktura: Inwentarz, Eksploatacja,
Naprawy, Uzytkowanie zalezne i podatki lokalne.

Prowadzenie systemu informatycznego BDO dotyczgcego gospodarki odpadami.
Prowadzenie archiwum — sktadnicy akt w nadlesnictwie.

Sporzgdzanie deklaracji podatku od nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg informatyczng Nadle$nictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem skfadnikéw majgtkowych.
Spisywanie umoéw najmu i korzystania z bezptatnego lokalu mieszkalnego.

Szczegotowe rozlicznie najemcdw mieszkan w nadlesnictwie za dostarczone media.

. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze sprzedazg Ilokali i budynkdéw

mieszkalnych.

Spisywanie umow uzywania prywatnego samochodu do celéw stuzbowych.
Prowadzenie ewidencji sSrodkéw bhp pracownikow.

Opisywanie faktur dotyczgcych dziatu administracyjno-gospodarczego.
Sporzgdzanie sprawozdan zwigzanych z zakresem obowigzkéw.

Zastepowanie pracownika wykonujgcego czynnosci kancelaryjne.

Szczegobtowy zakres obowigzkdéw ustalony zostanie po zatrudnieniu.

Na proponowanym stanowisku oferujemy:

Przewidywany termin rozpoczecia pracy: sierpien/wrzesien 2024 r.
Zatrudnienie oparte jest na umowie o0 prace na czas okreslony z mozliwoscig
przediuzenia na czas nieokreslony.

Prace w petnym wymiarze czasu.

4. Miejsce wykonywania pracy: biuro Nadlesnictwa Lebork.

Prace w stabilnej jednostce organizacyjnej.



6. Atrakcyjne warunki pracy i ptacy — wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania
obowigzujgcymi w LP.

7. Wyposazenie w niezbedne narzedzia pracy.

8. Mozliwos¢ rozwoju poprzez udziat w szkoleniach.

9. Swiadczenia socjalne dla pracownikéw.

10. Ubezpieczenie grupowe i dodatkowe ubezpieczenie zdrowotne.

11. Przywileje pracownicze wynikajgce z Ponadzaktadowego Ukfadu Zbiorowego Pracy dla
pracownikéw PGL LP.

7. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane stanowiska, okres
pracy na okreslonym stanowisku).

2. List motywacyjny z adresem do korespondencji oraz numerem telefonu i w miare
mozliwo$ci adresem do korespondenc;ji elektroniczne;.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, ukonczenie kurséw, szkolen itp. oraz posiadanego stazu zawodowego.

4. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych — zatgcznik
nrl.

5. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dla kandydatéw do pracy —
zatgcznik nr 2.

6. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
referenta ds. administracyjnych — zatgcznik nr 3.

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnos$ci - zatgcznik nr 4.

Wymienione wyzej dokumenty — oryginaty, kserokopie i oswiadczenia winny by¢ opatrzone
wiasnorecznym podpisem kandydata. W przypadku ztozenia kserokopii wymaganego
dokumentu kandydaci zobowigzani sg okazac¢ ich oryginaty przed rozpoczeciem rozmowy

kwalifikacyjnej.

8. Termin i miejsce skladania ofert:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Nadlesnictwa Lebork lub pocztg
tradycyjng na adres korespondencyjny:
Nadlesnictwo Lebork
ul. Wojska Polskiego 32
84-300 Lebork
w zaklejonych kopertach w terminie do dnia 17.07.2024 r. do godz. 14:00



z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referenta ds. administracyjnych”.

2.

Dokumenty sktadane drogg elektroniczng lub ztozone po ww. terminie nie bedg
rozpatrywane. W przypadku przestania dokumentéw pocztg tradycyjng decyduje data
i godzina wptywu dokumentéw do nadlesnictwa.

Dokumenty ztozone przez kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani, przechowuje sie
przez okres 30 dni od dnia zakonczenia postepowania rekrutacyjnego, po tym czasie
zostang zniszczone.

Nadle$nictwo nie odsyta zlozonych przez kandydatéw dokumentéw i nie zwraca
uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem.

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskaC telefonicznie u Sekretarza
Nadlesnictwa — numer telefonu 059 8635-950 Iub starszego specjalisty ds.
pracowniczych — numer telefonu 059 8635-961 w dni robocze od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00.

Kandydaci, ktorych oferty zostang zakwalifikowane do procedury naboru, zostang
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub listownie (drugi etap
naboru).

Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu

i odwotaniu.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Lebork zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na

kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Z powazaniem
Elektronicznie podpisan
P I OTR przez PI(I)'I%R IMADRZIAK ’
MAD RZAK 28;?65924.06.27 10:38:39

/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:

1. Zalgcznik nr 1 - Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych.

2. Zatacznik nr 2 - Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna.

3. Zatgcznik nr 3 - Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

4. Zatgcznik nr 4 — Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.
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