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Nadlesnictwo Lubartéw
1924-2024
Lasdéw Panstwowych

Lubartéw, dnia 04.12.2024 r.
Zn. spr.: NK.1101.1.2024

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubartow w sprawie naboru na stanowisko:
Referent ds. administracji
(nabdr wewnetrzny)

Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe

Nadlesnictwo Lubartow

ul. Gen. Kleeberga 17, 21-100 Lubartow

telefon: (81)8552314

email: lubartow@lublin.lasy.gov.pl
Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabér prowadzony jest zgodnie z Zarzadzeniem nr 22 Dyrektora RDLP w
Lublinie z dnia 18.09.2024 r w sprawie zasad zatrudniania pracownikow na
wolne stanowiska pracy oraz Regulaminu postepowania rekrutacyjnego w
Nadlesnictwie Lubartow stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 46 z
dnia 19.11.2024 r.

2. Oferta skierowana jest do pracownikow, ktdrzy na dzien podpisania ogtoszenia
0 naborze sg zatrudnieni na podstawie umowy o prace w jednostkach
organizacyjnych Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1. Praca na stanowisku — referent ds. administracji.

2. Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony w petnym wymiarze czasu
pracy przez pierwszy rok, a w przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy z
mozliwoscig zatrudnienia na umowe o prace na czas nieokreslony.

3. Dobre warunki pracy i ptacy — wynagrodzenie zgodne 2z zasadami
wynagradzania obowigzujgcymi w PGL Lasy Panstwowe.

4. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

5. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

Wymagania niezbedne:

1. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku
pracy.

2. Korzystanie z petni praw cywilnych i obywatelskich.

3. Wyksztatcenie min. srednie.

4. Doswiadczenie zawodowe minimum 1 rok.

5. Znajomosc¢ obstugi komputera i innych urzgdzen biurowych.

Wymagania preferowane:

1. Wyksztatcenie wyzsze.

2. Znajomosc¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP, SILP Web)
w zakresie objetym stanowiskiem pracy.

3. Znajomos¢ Instrukcji Kancelaryjnej PGL LP.
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Znajomosc¢ Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego.

Znajomos¢ JRWA obowigzujgcego w PGL LP.

Ukonczenie dodatkowych kurséw zwigzanych z administracjg.

Kurs archiwisty | stopnia.

Komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole i bardzo dobra organizacja
pracy.

Systematycznosé, punktualnos¢, oraz dyspozycyjnosé.

10. Wysoka kultura osobista.
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Ramowy zakres zadan wykonywanych na tym stanowisku:
prowadzenie ewidencji spraw i korespondencji w systemie EZD zwigzanych z
obstugg sekretariatu,
rejestracja pism i faktur,
prowadzenie i obstuga archiwum zaktadowego,
obstuga centrali telefonicznej i faksu,
odbieranie poczty e-mailowej z konta poczty elektronicznej,
obstuga administracyjna nadles$nictwa dot. prowadzenia catoksztattu spraw
zwigzanych z zaopatrzeniem w prase (prenumerata), ksigzki stuzbowe,
kalendarze, wizytowki itp. na potrzeby biura i innych komérek organizacyjnych,
obstuga narad i spotkan stuzbowych w nadlesnictwie,
obstuga administracyjna nadle$nictwa dot. prowadzenia zaopatrzenia w
pieczecie, pieczatki, artykuty spozywcze i biurowe.
prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

10.Zastepstwo specjalisty ds. administracji w przypadku nieobecnosci

pracownika.

11.dodawanie oraz biezgca aktualizacja statusu zarzadzen i decyzji w Systemie

Wewnetrznej Informacji Prawne;.

12.szkolenie pracownikow w zakresie Instrukcji kancelaryjnej i Instrukcji w sprawie

organizaciji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Szczegdtowy zakres czynnosci ustalony bedzie po zatrudnieniu.
Vil. Wymagane dokumenty:

1.

w N

CV (wraz z adresem do korespondencji, humerem telefonu kontaktowego i
adresem e-mail) opatrzone wtasnorecznym podpisem.

List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, ukonczone szkolenia bgdz kursy.

. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych wraz

klauzulg informacyjng (wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia).

. Os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na

stanowisku referenta ds. administracji (wzor stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego ogtoszenia).

. O8wiadczenie o zapoznaniu sie kandydata z wewnetrzng procedurg

dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
wprowadzonych zarzgdzeniem nr 33/2024 Nadlesniczego z dnia 17.09.2024 r.

str. 2



VIIL.

umieszczong na stronie Nadlesnictwa w zaktadce nasza praca -o nadlesnictwie-
zgtoszenie naruszen. (wzor stanowi zatgcznik nr 3).

CV, list motywacyjny, oswiadczenia dofagczone do oferty nalezy opatrzyé
witasnorecznym czytelnym podpisem. W przypadku zakwalifikowania oferty
do Il etapu naboru, kandydat ma obowigzek okaza¢ sie oryginatami
dokumentoéw, ktérych kserokopie zawiera ztozona oferta.

1.

2.

W

Forma i termin sktadania ofert:
Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentow
zgodnie z trescig niniejszego ogtoszenia pkt. VIl i dopiskiem na kopercie ,Nabor
na stanowisko referent ds. administracji w Nadlesnictwie Lubartow”. Na
kopercie w lewym gdérnym rogu nalezy zamiesci¢ imie, nazwisko, i adres
korespondencyjny kandydata.
Oferte sktada sie:
e drogg pocztowg lub kurierskg na adres: Nadlesnictwo Lubartow, ul. Gen.
Kleeberga 17, 21-100 Lubartow,
e osobiscie w siedzibie Nadlesnictwa Lubartow,

. Termin sktadania ofert: 18.12.2024 r. do godz. 15:00
. W przypadku nadestania dokumentéw pocztg decyduje data i godzina wptywu

dokumentow do sekretariatu. Dokumenty, ktdre wptyng po terminie — nie bedag
rozpatrywane ani zwracane do nadawcy.
Dodatkowe informacje:

. Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej, polegajgcej na

weryfikacji dokumentéw i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu
kryteriami.

. Sposrod kandydatow spetniajgcych wymagania okreslone w niniejszym

ogtoszeniu, Komisja rekrutacyjna wytoni kandydatéw do Il etapu rekrutacji, z
ktorymi zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

. Szczegotowe zasady naboru zawiera ,Regulamin  postepowania

rekrutacyjnego w Nadle$nictwie Lubartow”.

. Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi kandydatami,

ktérzy zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo do
powiadomienia wytgcznie wybranego kandydata o podjetej decyzji.

. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani

telefonicznie lub drogg elektroniczng na wskazany e-mail.

. Oryginaty ztozonych kserokopii dokumentéw kandydaci okazg do wgladu

podczas rozmowy kwalifikacyjne;.

. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione jest stanowisko ds.

pracowniczych tel: 81 8552314

. Nadle$nictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem oraz nie zapewnia

mieszkania.

. Nadlesniczy Nadle$nictwa Lubartow zastrzega sobie prawo do uniewaznienia

postepowania rekrutacyjnego na kazdym jego etapie, bez podania przyczyny.

Zatgczniki:

1. Oswiadczenie kandydata.
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2. Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie w
LP wraz z klauzulg informacyjna.
3. Oswiadczenie — procedura dokonywania zgtoszen.

Leszek Gajus
Nadlesniczy

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)
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