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Zn. spr.: NK.1101.3.2025

Nadlesniczy Nadlesnictwa Bydgoszcz
oglasza nabér zewnetrzny

na stanowisko referenta ds. administracyjnych i obstugi sekretariatu

1. Organizator naboru
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Bydgoszcz
ul. Sosnowa 9, 86-005 Biate Btota
tel. 52 381 41 08

2. Tryb prowadzenia naboru
Nabér prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 66/2024 Dyrektora Regionalnej Dyrekciji
Lasow Panstwowych w Toruniu z dnia 13 sierpnia 2024 roku w sprawie polityki kadrowej
i ustalenia Regulaminu rekrutacji w jednostkach organizacyjnych podlegtych Regionalnej

Dyrekcji Laséw Panstwowych w Toruniu oraz w biurze RDLP w Toruniu.

3. Adresaci naboru
W naborze mogg uczestniczy¢ osoby spetniajgce wymagania kwalifikacyjne opisane w tresci

niniejszego ogtoszenia.

4. Wymogi obligatoryjne
a) wyksztatcenie: minimum Srednie,

b) staz pracy: minimum 1 rok.

5. Wymogi fakultatywne
a) dobra znajomos$¢ obstugi podstawowych programoéw komputerowych, oprogramowania
MS Office, Excel, Outlook, Power Point oraz urzgdzen biurowych,
b) umiejetnos¢é przygotowywania pism urzedowych oraz dokonywania prostych analiz
i zestawien,

c) umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej oraz pracy pod presjg czasu,
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d)

f)

9)
h)

wysoka kultura osobista,

znajomosc¢ jezykow obcych, w szczegdlnosci j. angielskiego,

znajomos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) oraz modutu
SILPweb, EZD oraz powigzanych aplikacji w stopniu umozliwiajgcym jego
wykorzystanie,

posiadanie prawa jazdy kat. B,

predyspozycje osobowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc,

odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, systematycznose.

6. Ogolny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci

a)

)
9)

h)

)

prowadzenie sekretariatu nadlesnictwa, w tym:

= przyjmowanie interesantéw,

= obstuga urzadzenh biurowych,

= odbieranie telefonow,

= przyjmowanie i wysytanie korespondenciji firmowej oraz przesytek kurierskich,

= przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie korespondencji w systemie elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg EZD,

= ewidencja poczty przychodzacej i wychodzacej,

= segregowanie poczty internetowej,

= koordynacja obiegu dokumentéw i zapewnienie wiasciwego przeptywu informaciji,

= nadzorowanie przeptywu informacji oraz dokumentéw firmowych.

prowadzenie skfadnicy akt nadlesnictwa,

administrowanie EZD,

umawianie spotkan i prowadzenie terminarza spotkarn Nadle$niczego,

zaopatrywanie pracownikéw biura i le$nictw w pieczatki i pieczecie, prowadzenie

procedury likwidacji pieczatek zbednych oraz prowadzenie ewidencji pieczatek

urzedowych i pieczeci,

prowadzenie rejestru zarzgdzen i decyzji Nadlesniczego,

wprowadzanie zarzgdzen i decyzji Nadlesniczego do SWIP oraz dokonywanie

aktualizacji zamieszczonych tresci,

prowadzenie spraw zwigzanych z umundurowaniem pracownikow,

obstuga narad, szkolen i spotkan stuzbowych organizowanych przez nadlesnictwo,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem prasy oraz wszelkiego rodzaju

czasopism i publikacji,



k)

)

prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z umowami dzierzaw gruntow rolnych oraz
o bezpfatne korzystanie z gruntéw rolnych,

sporzadzanie deklaracji na podatek rolny,

m) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z utrzymaniem kancelarii, w tym sporzgdzanie

umow oraz ustalanie ryczattow za:

= energie elektryczng do kancelarii le$nictw oraz pomieszczen przynaleznych,

= ogrzewanie kancelarii leSnictw oraz pomieszczen przynaleznych,

= zakup srodkéw czystosci do kancelarii lesnictw oraz pomieszczen przynaleznych,

= utrzymanie czysto$ci kancelarii, pomieszczen przynaleznych, pomieszczen

magazynowych i terenu osady lesnictw.

Szczegobtowy zakres obowigzkéw zostanie okreslony po zatrudnieniu.

7. Wymagane dokumenty

a)

b)

d)

e)

f)

9)

CV (zawierajace informacje o wyksztatceniu, przebiegu pracy zawodowej, adres
do korespondencji, numer telefonu oraz adres poczty elektronicznej) opatrzone
wiasnorecznym czytelnym podpisem,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych przebieg pracy zawodowej — Swiadectwa
pracy, opinie poprzednich pracodawcow itp.,

wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy w PGL LP
(zatgcznik nr 1 do ogtoszenia),

klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w Nadlesnictwie Bydgoszcz (zatgcznik
nr 2 do ogtoszenia),

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb aktualnej rekrutacji opatrzone wifasnorecznym, czytelnym podpisem

(zatgcznik nr 3 do ogtoszenia).

Kserokopie ww. dokumentow powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.

Osoby zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng sg zobowigzane do przedtozenia do wgladu

oryginatow dokumentow.



8. Miejsce, sposéb i termin sktadania dokumentéw rekrutacyjnych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 23.05.2025 r. do godz. 10:00.

a)

b)

c)

osobiscie w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko referenta
ds. administracyjnych i obstugi sekretariatu” w sekretariacie Nadlesnictwa Bydgoszcz
od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00-15:00,

pocztg w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko referenta
ds. administracyjnych i obstugi sekretariatu” na adres: Nadlesnictwo Bydgoszcz,
ul. Sosnowa 9, 86-005 Biate Btota,

pocztg elektroniczng na adres: bydgoszcz@torun.lasy.gov.pl.

9. Warunki zatrudnienia

a)
b)

c)
d)

przewidywany termin nawigzania stosunku pracy — czerwiec 2025 r.,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony na 1 rok z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony,

praca w petnym wymiarze czasu pracy,

wynagrodzenie weditug zasad wynikajacych z Ponadzaktadowego Ukfadu Zbiorowego
Pracy dla pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia
29 stycznia 1998 roku z poézniejszymi zmianami oraz Rozporzgdzenia Ministra
Srodowiska z dnia 14 stycznia 2023 roku w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych

oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Le$nej z pdzniejszymi zmianami.

10. Tryb postepowania rekrutacyjnego w formie 3 etapow:

a)

b)

| etap - weryfikacja otrzymanych dokumentow, sprawdzenie formalne oraz ocena
poszczegolnych ofert pod wzgledem ofert innych kandydatéw zakonczona wyborem
maksymalnie 10 oséb, ktorych dokumenty zostang najwyzej ocenione przez Komisje
Rekrutacyjna,

Il etap — ocena kwalifikacji zawodowych, wiedzy, umiejetnosci oraz predyspozycji
kandydatow na ww. stanowisko zakonczona wyborem maksymalnie 3 osob, ktore
zostaty najwyzej ocenione przez Komisje Rekrutacyjna,

[l etap — wybor kandydata na pracownika sposrod grupy maksymailnie 3 osob, ktorego
ostatecznie dokona Nadlesniczy Nadlesnictwa Bydgoszcz na podstawie przedtozonych

dokumentow aplikacyjnych przez Komisje Rekrutacyjng.



11. Dodatkowe informacje

1)

2)
3)

4)
5)
6)

Kandydaci wytonieni w drodze wstepnego wyboru zostang powiadomieni 0 miejscu
i terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub pocztg elektroniczng.

Ostateczny termin rozstrzygniecia rekrutacji przewiduje sie na 30 maja 2025 .
Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych dokumentéw, dokumenty mozna bedzie odebrac
w ciggu 14 dni po przeprowadzonej rekrutacji — po tym terminie dokumenty zostang
zniszczone.

Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja.

Nadlesnictwo Bydgoszcz nie zapewnia mieszkania dla pracownika.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Bydgoszcz zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru

na kazdym etapie postepowania, bez podania przyczyny.

Elektronicznie
Tomasz  podpisany przez

Tomasz Zamojski

Zamojs ki pata: 2025.05.13
09:32:44 +02'00'
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