Nadlesnictwo Susz

Susz, dnia 16.03.2026
Zn.spr.: NP.1101.2.2026

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Susz
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
DS. ADMINISTRACYJNYCH | SEKRETARIATU (k/m)
(Umowa na zastepstwo)

. ORGANIZATOR:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Susz,
ul. Piastowska 36 B, 14-240 Susz, tel. (55)2427200, email:
susz@olsztyn.lasy.gov.pl

Il. TRYB PROWADZENIA NABORU:
1. Nabdr prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie Nr 26/2025 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie z dnia 22 lipca 2025 roku
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
(Znak spr.: DO.013.10.2025).

lll. WYMAGANIA FORMALNE:
1. Wyksztatcenie: minimum srednie.
2. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy.
3. Korzystanie z petni praw publicznych.
4. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.
5. Niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umysinie.

IV. WYMAGANIA POZADANE:

1. Preferowane wyksztatcenie: wyzsze administracyjne lub pokrewne.

2. Doswiadczenie zawodowe w dziale administracyjnym.

3. Ukonczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia przydatne na stanowisku
objetym naborem.

4. Znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Outlook).

5. Znajomos¢ urzgdzen biurowych.

6. Umiejetnos¢ dobrej organizaciji pracy.

7. Predyspozycje osobowe: komunikatywno$¢, dyspozycyjnos¢, wysoka kultura
osobista, umiejetnos¢ samodzielnej analizy i oceny danych, punktualnosé¢
i odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, systematycznos¢, odpornos¢ na stres,
umiejetnos¢ pracy w zespole.
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V. OGOLNY ZAKRES ZADAN NA STANOWISKU PRACY:
1. Prowadzenie petnej obstugi sekretariatu Nadlesnictwa a w szczegolnosci:

6.

VL.

a. przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie pism przychodzgcych
z wykorzystaniem informatycznego narzedzia EZD PUW (elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg),

b. przygotowywanie do wysytki korespondencji, zgodnie z obowigzujgcymi
normami Poczty Polskiej i innych firm spedycyjnych,

. wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg sekretariatu oraz obstugg narad i

spotkan odbywajgcych sie w Nadlesnictwie Susz.

. Prowadzenie dokumentacji i ewidencji pism w zakresie swojego dziatania

z wykorzystaniem informatycznego narzedzia EZD PUW (elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg) oraz przekazywanie ich do skfadnicy akt Nadlesnictwa.

. Prenumerata dziennikow, prasy, czasopism oraz ich rozdziat dla poszczegdinych

stanowisk pracy.

. Ewidencjonowanie i publikowanie wydanych zarzgdzen i decyzji Nadlesniczego

Nadlesnictwa Susz w Systemie Wewnetrznej Informacji Prawnej Nadlesnictwa
oraz na stronie BIP Nadle$nictwa,

Petnienie funkcji redaktora wprowadzajgcego Biuletynu Informacji Publicznej w
zakresie wskazanym w obowigzujgcym zarzgdzeniu Nadlesniczego Nadlesnictwa
Susz w sprawie zasad udostepniania informacji przez Nadle$nictwo Susz oraz
przygotowywanie materiatdbw przeznaczonych do publikacji w BIP Nadlesnictwa, w
zakresie swojego dziatania.

Szczegodtowy zakres obowigzkdw zostanie ustalony po zatrudnieniu.

OFEROWANE WARUNKI:
1. Umowa o prace na zastepstwo.
2. Dobre warunki pracy i ptacy — wynagrodzenie zgodne z zasadami

wynagrodzenia obowigzujgcymi w LP (Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy pracy
dla Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
z pézn. zmianami), ksztaltujgce sie w przedziale: 5 500,00 zt — 6 000,00 zt.
Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Przewidywana data zatrudnienia — kwiecien / maj 2026 r.

Praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie.

Mozliwos$¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Swiadczenia socjalne i zdrowotne.
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VII. MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

1. Biuro Nadlesnictwa Susz, ul. Piastowska 36B, 14-240 Susz

VIIl. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, opatrzone wiasnorecznym,
czytelnym podpisem (wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu
i adresem e-mail).

List motywacyjny, opatrzony witasnorecznym czytelnym podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe opatrzone wiasnorecznym podpisem z klauzulg “potwierdzam
zgodnoSc z oryginatem” (oryginaty do wglagdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

-
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4. Oswiadczenie kandydata opatrzone wtasnorecznym czytelnym podpisem o:

e posiadanym obywatelstwie polskim, petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralnosci
sgdownej za przestepstwo popetnione z checi zysku lub z innych niskich
pobudek oraz stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie
na stanowisku ds. administracyjnych i sekretariatu (Zatgcznik nr 1),

e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji
(Zatgcznik nr 2),

e kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (Zatgcznik nr 3),

e klauzula informacyjna RODO (Zatgcznik nr 4).

5. Kandydat moze ziozy¢é roéwniez kserokopie innych  dokumentow

poswiadczajgcych dodatkowe kwalifikacje oraz potwierdzajgcych przebieg pracy
zawodowej (np. $wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje,
zaswiadczenia o ukonczeniu kursow, szkolen, studiow podyplomowych, itp.)

IX. TERMIN | MIEJSCA SKLADANIA OFERT:

1.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 31.03.2025 r.,
do godz. 15:00:

e osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadle$nictwa Susz,
ul. Piastowska 36B, 14-240 Susz, w godzinach 7:00-15:00,
od poniedziatku do piatku,

e pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Susz, ul. Piastowska 36B,
14-240 Susz (decyduje data wptywu do nadle$nictwa).

2. Oferty, ktore wptyng do Nadlesnictwa Susz po wyzej wymienionym czasie

3.

nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty sktadane w formie kserokopii powinny by¢ potwierdzone
.potwierdzam zgodnoS¢ z oryginatem” przez kandydata na kazdej stronie
dokumentu. Brak klauzuli i czytelnego podpisu kandydata dyskwalifikuje
dokument.

Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:

,»,Nabor na stanowisko ds. administracyjnych i sekretariatu”.

X. INFORMACJE DODATKOWE:

1.

2.

Ztozone dokumenty bedg podlegaty wstepnej selekcji, polegajgcej na weryfikaciji
formalnej i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami.

Oferty spetniajgce wymogi formalne zostang poddane ocenie merytorycznej,
polegajgcej na ocenie spetnienia przez kandydata wymagan formalnych
i dodatkowych oczekiwan Pracodawcy, okreslonych w ogtoszeniu.

Kandydaci, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej.
O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej osoby te zostang powiadomione
pocztg elektroniczng lub telefonicznie. Osoby przystepujgce do drugiego etapu
okazg oryginaty dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje.
Nadlesnictwo Susz zastrzega sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi
kandydatami, ktérzy zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng
oraz powiadomienia wytgcznie wybranego kandydata o podjetej decyzji.
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W przypadku niedokonania wyboru, Nadlesniczy podejmie decyzje o dalszej
rekrutacji i sposobie jej przeprowadzenia.

6. Nadlesniczy moze uniewazniC rekrutacje na kazdym etapie postepowania,
bez podania przyczyny.

Nadlesnictwo Susz nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem.

8. Po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego nieodebrane dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone w ciggu 30 dni.

N

Nadlesnictwo Susz informuje, ze procedury zapewniajagce ochrone sygnalistow
dostepne sg pod linkiem: https://susz.olsztyn.lasy.gov.pl/wewnetrzna-procedura-
dokonywania-zgloszen-naruszen-prawa//

Dodatkowych informaciji o naborze udziela stanowisko ds. pracowniczych pod numerem
telefonu: 55 2427208, od poniedziatku do pigtku w godzinach: 8:00- 15:00.

Z powazaniem
Bogumit Sobotka

Nadlesniczy Nadlesnictwa Susz

Zalaczniki:

1. Zatacznik nr 1 — oSwiadczenia.

2. Zatgcznik nr 2 — zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
3. Zaflgcznik nr 3 — kwestionariusz osobowy kandydata.

4. Zatgcznik nr 4 — klauzula informacyjna RODO dla kandydata.
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