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Nadlesnictwo Szczytno
1924-2024
Lasdéw Panstwowych

Szczytno, 04.02.2025 .
Zn. spr.: NK.1101.1.2025

OGLOSZENIE
NADLESNICZY NADLESNICTWA SZCZYTNO
OGLASZA NABOR WEWNETRZNY
NA STANOWISKO REFERENT/SPECJALISTA DS. OBSLUGI
SEKRETARIATU

- umowa na zastepstwo (czas okreslony)

Organizator naboru:

Nadlesnictwo Szczytno

ul. Zbigniewa Sobieszczanskiego 4, 12-100 Szczytno

tel.: (89) 6243268

e-mail: szczytno@olsztyn.lasy.gov.pl

Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie nr 21/2024 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie z dnia 13 sierpnia
2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu rekrutacji wewnetrznej
i zewnetrznej na wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych
nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych
w Olsztynie oraz w biurze RDLP w Olsztynie.

2. W rekrutacji wewnetrznej mogg uczestniczy¢ tylko i wytgcznie pracownicy
zatrudnieni na podstawie umowy o prace w PGL LP w dniu skladania
dokumentow aplikacyjnych tj. w terminie okreslonym w ogtoszeniu
o rekrutacji na stanowisko.

3. Proces rekrutacyjny prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Szczytno.

Warunki zatrudnienia i okreslenie stanowiska:

1. Praca na stanowisku : referent/specjalista ds. obstugi sekretariatu w dziale
Administracyjno-Gospodarczym.

2. Miejsce wykonywania pracy: biuro Nadle$nictwa Szczytno.

Nadles$nictwo Szczytno, ul. Zbigniewa Sobieszczariskiego 4, 12-100 Szczytno
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3. Zatrudnienie na umowe o prace na czas zastepstwa pracownika w czasie
dtugotrwatej usprawiedliwionej nieobecnosci.

4. Praca w petnym wymiarze czasu pracy (8 godz.), od poniedziatku do pigtku
w godzinach 7:00 — 15:00.

5. Przewidywana data zatrudnienia — marzec/kwiecien 2025 r.

6. Dobre warunki pracy, wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania
obowigzujgcymi w PGL Lasy Panstwowe.

IV. 0Ogdlny zakres podstawowych zadan na stanowisku pracy:

1. Organizacja pracy sekretariatu Nadlesnictwa,

2. Prowadzenie terminarza spotkan Nadlesniczego oraz organizacja narad,
zebran i spotkan,

3. Wykonywanie czynnos$ci z zakresu obstugi kancelarii wprowadzajgcej do
systemu EZD (Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg) (rejestrowanie,
wysytanie, skanowanie, prowadzenie i archiwizacja  sktadow
chronologicznych),

4. Przygotowywanie korespondencji do wysyiki,

5. Rozliczanie i kontrola merytoryczna ustug pocztowych oraz ustug
telekomunikacyjnych.

Szczeqodtowy zakres czynnosci ustalony bedzie po zatrudnieniu.

V. Wymagania formalne:
1. wyksztatcenie Srednie lub wyzsze i co najmniej 3 letni okres zatrudnienia
(preferowany kierunek: administracja lub kierunki pokrewne).
2. Znajomos¢ obstugi podstawowych programow komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook).
3. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.
4. Brak przeciwskazahn zdrowotnych do wykonywania pracy na aplikowane
stanowisko.
VI. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomosc¢ przepisdw prawnych obowigzujgcych na stanowisku objetym
naborem.

2. Doswiadczenie w pracy na rownorzednym lub podobnym stanowisku.
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3. Znajomos$c¢ obstugi Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD -
PUW).

4. odpowiednie predyspozycje osobowe tj. dyspozycyjnosc¢, komunikatywnosc,
odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, umiejetnos¢ samodzielnej analizy i oceny oraz
pracy w zespole.

VIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

-_—

. List motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem.

2. CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — opatrzony wtasnorecznym
podpisem (zawierajgcy adres do korespondencji, numer telefonu
kontaktowego oraz adres e-mail).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej,
Swiadectwa pracy Iub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce
minimalny staz pracy okreslony dla stanowiska.

5. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(zatgcznik nr 1) — opatrzone wiasnorecznym podpisem.

6. Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w Nadlesnictwie Szczytno
(zatgcznik nr 2) — opatrzone wtasnorecznym podpisem.

7. Oswiadczenie kandydata (zatgcznik nr 3) — opatrzone wiasnorecznym
podpisem,

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia

19 lutego 2025 r. do godziny 14:00 w jeden z nastepujgcych sposobow:

Oferty mozna sktadac:

a) Osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadle$nictwa
Szczytno, ul. Zbigniewa Sobieszczanskiego 4, 12-100 Szczytno, od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00.

b) Pocztg tradycyjng na adres korespondencyjny: Nadlesnictwo Szczytno,
ul. Zbigniewa Sobieszczanskiego 4, 12-100 Szczytno. W przypadku
przesytki pocztowej decyduje data wptywu przesytki do sekretariatu, bez
wzgledu na date nadania.

2. Kazda z form skfadania ofert powinna by¢ opatrzona klauzula:
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»Nabor wewnetrzny na stanowisko referent/specjalista ds. obstugi

3.

sekretariatu”.
Oferty niekompletne, ktére wptyng po wyzej wskazanym terminie nie bedg

rozpatrywane ani zwracane.

IX. Tryb postepowania rekrutacyjnego:

Procedura rekrutacyjna zostanie prowadzona dwuetapowo:

- etap | — komisja weryfikacyjna ztozonych ofert(w tym ocena ofert pod wzgledem

spetnienia wymogdéw formalnych) oraz wybor kandydatéw, ktorzy zostang

zaproszeni do |l etapu,

- etap Il — rozmowa kwalifikacyjna w zakresie weryfikacji wiedzy merytoryczne;j

i umiejetnosci zawodowych.

X. Dodatkowe informacje:

XI.

1.

Nadlesnictwo Szczytno zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie

z wybranymi kandydatami — telefonicznie lub pocztg elektroniczng.

. Dokumenty niespetniajgce wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu

zostang odrzucone i nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te zostang

zniszczone po uptywie 14 dni od rozstrzygniecia naboru.

. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i zakwalifikowani do Il etapu

naboru zostang powiadomieni pocztg elektroniczng Iub telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Nadlesnictwo Szczytno nie odsyta ztozonych przez kandydatéw
dokumentoéw, dokumenty mozna bedzie odebra¢ w terminie 14 dni od daty
zakonczenia procedury naboru, po tym terminie dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Nadlesnictwo Szczytno nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem oraz nie

zapewnia mieszkania stuzbowego.

. Nadlesniczy Nadlesnictwa Szczytno zastrzega sobie prawo do

uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Ochrona danych osobowych:

Nadlesnictwo Szczytno zobowigzuje sie do przetwarzania udostepnionych mu

przez osobe biorgcg udziat w naborze danych osobowych z poszanowaniem

przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
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z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzgdzenie o ochronie
danych osobowych) Dz. Urz. UEL 119/1, 04/05/2016, zwanego dalej ,RODO”.
Klauzula informacyjna dla ,,Sygnalistow”

Nadlesnictwo Szczytno informuje, Zze procedury zapewniajgce ochrone
sygnalistéw sg dostepne pod linkiem:

https://szczytno.olsztyn.lasy.gov.pl/sygnalisci-i-procedura-zgloszen-

wewnetrznych
Z powazaniem,
Mariusz Karpinski
Nadle$niczy
/podpisano elektronicznie/
Zatgczniki:

1) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (zat. nr 1)
2) Klauzula informacyjna (zat. nr 2)

3) Oswiadczenie kandydata (zat. nr 3)
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