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1924-2024
Lasow Panstwowych

Siedlce, 04-03-2025r.
Zn. spr.: NK.1101.1.2025

NADLESNICZY NADLESNICTWA SIEDLCE
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY
NA STANOWISKO REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNYCH -OBSLUGA
SEKRETARIATU (na zastepstwo)

I.  Organizator naboru
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Siedlce, ul. Kazimierzowska 9, 08-110 Siedlce
tel. 25 632 84 31
e-mail: siedlce@warszawa.lasy.gov.pl

II.  Tryb prowadzenia naboru
1. Nabor prowadzony jest na podstawie Zarzadzenia nr 27 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie z dnia 4 wrze$nia 2024 r. w sprawie
zasad naboru i wprowadzenia regulaminu rekrutacji na wolne stanowiska pracy w
jednostkach nadzorowanych oraz biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Warszawie.

III.  Wymagania niezbedne

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztatcenie wyzsze.

3. Doswiadczenie wymagane minimalne — staz pracy minimum 1 rok.

4. Znajomo$¢ obstugi komputera 1 urzadzen peryferyjnych oraz pakietu
oprogramowania MS Office.

5. Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

6. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw

publicznych.

IV. Preferowane umiejetnosci dodatkowe

1. Wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub lesne

2. Znajomos$¢ pracy w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

3. Umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych

4. Znajomo$¢ specyfiki dziatalnosci Lasow Panstwowych w obszarze zadan
przewidzianych do realizacji na zajmowanym stanowisku.

5. Dodatkowe kwalifikacje, kursy przydatne na stanowisku objetym naborem.

6. Komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, sumienno$¢, uczciwose,

systematycznos$¢, dyspozycyjnos¢, doktadnos¢ i terminowos¢ podczas wykonywania
obowigzkow, dobra organizacja pracy, umiej¢tnos¢ pracy w zespole.
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Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Prowadzenie sprawnej obstugi sekretariatu biura nadlesnictwa w powigzaniu

z systemem EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacj3).

Przyjmowanie i rejestrowanie wptywow (korespondencji) w EZD od dostawcy ustug
pocztowych, wplywajacych drogg elektroniczng oraz od interesantow.
Przekazywanie zarejestrowanej korespondencji w EZD do dekretacji.
Wypozyczanie, wyrejestrowywanie ze sktadow chronologicznych zadekretowane;j
korespondencji w formie papierowej lub na nosnikach pracownikom
prowadzacym sprawe.

Zapewnienie nalezytej ochrony dokumentéw gromadzonych w skladach
chronologicznych w pomieszczeniu sekretariatu.

Przygotowywanie projektow pism w sprawach prowadzonych przez sekretariat badz
bezposrednio zatatwianych przez Nadlesniczego.

Ekspedycja zarejestrowanej przez pracownikoéw korespondencji wychodzacej

w EZD za posrednictwem dostawcy ushug pocztowych.

Udzielanie informacji interesantom w sprawach przyje¢ przez Nadle$niczego

1 innych pracownikow Nadle$nictwa.

Organizowanie i obstuga spotkan interesantow z Nadle$niczym oraz narad, sesji,
spotkan itp. - zwolywanych przez Nadlesniczego.

Zawiadamianie poczta elektroniczng, lub sms, lub telefonicznie pracownikéw
Nadlesnictwa terminie narad, odpraw, konferencji, spotkan okolicznosciowych.
Obstugiwanie urzadzen biurowych w tym sprzgtu EZD 1 komputerowego, centrali
telefoniczne;.

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

. Prowadzenie ewidencji wydanych pieczatek.
14.

Rejestrowanie faktur, rachunkéw i innych dokumentow ksiggowych w systemie
EZD w rejestrze faktur.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem i redystrybuowaniem prasy,
czasopism, ksigzek 1 innych publikacji.

Prowadzenie biblioteczki nadle$nictwa.

Rozliczanie abonamentu radiowo — telewizyjnego.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z dzierzawg gruntow rolnych — ogrodki
dziatkowe.

Prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantow.

Dbanie o wyposazenie zaplecza sekretariatu, dokonywanie niezbednego
zaopatrzenia w artykuty (np. spozywcze, biurowe, dekoracyjne) wiacznie z obstuga
spotkan i1 narad organizowanych na sali konferencyjnej nadle$nictwa.

Dbanie o czysto$¢, tad i porzadek w sekretariacie Nadlesnictwa Siedlce.

Warunki zatrudnienia

Miejsce wykonywania pracy: biuro Nadlesnictwa Siedlce, ul. Kazimierzowska 9,
08-110 Siedlce.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ na zastgpstwo,
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VII.

VIII.

IX.

. Wynagrodzenie  zostanie  okre§lone = wedlug zasad wynikajacych =z

Ponadzakladowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Laséw
Panstwowych z dnia 29 stycznia 1998 r.

. Przewidywany termin zatrudnienia kwiecien 2025 r.

Wymagane dokumenty
CV z podaniem danych kontaktowych, przebiegiem nauki i pracy zawodowe;,
opatrzone wlasnorgcznym, czytelnym podpisem.

. List motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym, czytelnym podpisem.
. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych z

wlasnorecznym, czytelnym podpisem kandydata — Zatacznik nr 1.

. Klauzula informacyjna dla kandydatow na pracownika opatrzona wtasnorgcznym,

czytelnym podpisem kandydata — Zatgcznik nr 2.
Oswiadczenie kandydata — zatgcznik nr 3.

. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje

zawodowe, wlasciwe dla toczacego si¢ postepowania.

Termin i miejsce skladania ofert

. Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 17 marca 2025 r. do godz.

15% z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referenta ds. administracyjnych — obstuga
sekretariatu (na zastgpstwo) w formie papierowej w zamknietej kopercie poczty
tradycyjng na adres Nadlesnictwo Siedlce, ul. Kazimierzowska 9, 08-110 Siedlce lub
osobiscie w sekretariacie Nadle$nictwa (sekretariat czynny jest od poniedziatku do
piatku w godzinach 7% — 15%),

. Dokumenty ztozone po w/w terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku

przestania dokumentéw pocztg tradycyjng decyduje data wptywu dokumentéow do
Nadlesnictwa. Dokumenty, ktére wptyng po terminie wskazanym wyzej nie beda
przyjete do postepowania rekrutacyjnego i bez otwierania koperty zostang zwrocone
na adres korespondencyjny nadawcy.

Otwarcie ofert nastgpi w Nadlesnictwie Siedlce w dniu 19 marca 2025 r. o godz.
100,

Tryb post¢epowania rekrutacyjnego

. Rekrutacja bedzie prowadzona w dwoéch etapach:

a. etap I — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym i
merytorycznym,;

b. etap II — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami. O terminie 1
miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub elektronicznie.

. Dokumenty niespeiniajagce wymagan formalnych zawartych w ogloszeniu zostang

odrzucone.

. Nadlesnictwo Siedlce zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi

kandydatami, zakwalifikowanymi do II etapu, ktérzy zostana zaproszeni na
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rozmowy kwalifikacyjne oraz prawo powiadomienia wylgcznie wybranego
kandydata o podjetej decyzji w sprawie.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany do zatrudnienia w
procesie rekrutacji, zostang dotgczone do akt osobowych.

5. Dokumenty kandydatoéw, ktorych oferty zostaty odrzucone pozostang do odbioru w
siedzibie Nadle$nictwa Siedlce w terminie 14 dni od dnia rozstrzygnigcia
postepowania rekrutacyjnego, po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

6. Nadles$niczy Nadle$nictwa Siedlce zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru
na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Z powazaniem,
Jerzy Osiak
Nadlesniczy
/podpisano cetyfikatem
kwalifikowanym/

Zatqczniki:
1. Nr 1 — kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.
2. Nr 2 —klauzula informacyjna RODO.
3. Nr 3 — o$wiadczenie kandydata
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