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Zn. spr.: NK.1101.1.2.2025

OGLOSZENIE
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA NAWOJOWA
O NABORZE ZEWNETRZNYM (ZASTEPSTWO)
NA STANOWISKO REFERENT DS. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH

1) Nazwa i adres Nadlesnictwa:

Nadlesnictwo Nawojowa
ul. Lipowa 1, 33-335 Nawojowa
tel.: 18 445-70-12
email: nawojowa@krakow.lasy.gov.pl

2) Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabér prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie Nr 28 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krakowie z dnia 14 sierpnia 2024 r. w sprawie
wprowadzenia "Regulaminu naboru pracownikow dla jednostek nadzorowanych
przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krakowie oraz biura
RDLP w Krakowie" na stanowiska pracy powstate w wyniku odejs¢ pracownikéw na
Swiadczenie emerytalne oraz zwolnione miejsca pracy z innych powodow
(zn.spr.: DO.1101.1.42.2024) oraz o Zarzadzenie Nr 54 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Nawojowa z dnia 30 pazdziernika 2024 r., w sprawie wprowadzenia
regulaminu wytaniania kandydatéw na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie
Nawojowa (zn. spr.: NK.1101.37.2024).

3) Oferowane warunki zatrudnienia:
1. Stanowisko: REFERENT
2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.
3. Przewidywany termin rozpoczecia pracy od 1.06.2025 r.
4. Umowa o prace na czas okreslony w zastepstwie za pracownika zatrudnionego
na stanowisku referent ds. administracyjno-gospodarczych przebywajgcego
na usprawiedliwionej nieobecnosci tj. do dnia zakonczenia absencii.
5. Wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi w PGL LP.
Swiadczenia socjalne oraz zdrowotne.
7. Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach.

o

Nadle$nictwo Nawojowa, ul. Lipowa 1, 33-335 Nawojowa

tel.: +48 18 445-70-12, e-mail: nawojowa@krakow.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl



4) Okreslenie wolnego stanowiska pracy
Referent ds. administracyjno-gospodarczych w dziale administracyjno -
gospodarczym. Praca w petnym wymiarze czasu pracy z umowg na czas okreslony.

5) Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

6)

7)

1.

i

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu biura

Nadlesnictwa Nawojowa, a w szczegolnosci :

v' przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji w systemie EZD, a takze
prowadzenie i obstuga sktadu chronologicznego,

v'administrowanie systemem EZD,

v' obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej Nadlesnictwa Nawojowa
znajdujacy sie na ePUAP oraz skrzynki e-doreczen

v’ prace zwigzane z obstugg centrali telefonicznej, kserokopiarki, oraz ustug
pocztowych.

. Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych zwigzanych z utrzymaniem

biura, tgcznoscig telefoniczng i internetowg, utrzymaniem i najmem obiektéw
turystycznych, obstugg pracownikbw w umundurowanie, odziez bhp,
zaopatrzeniem na potrzeby Nadlesnictwa, podatkami od nieruchomosci
i ubezpieczeniem majgtku Nadlesnictwa.

Wspotpraca w zakresie zamowien publicznych, gospodarki materiatowe;j
i srodkami trwatymi, organizacji szkolen i spotkan.

Prowadzenie sktadnicy akt ( archiwum)

W zastepstwie pracownika ds. pracowniczych prowadzenie spraw kadrowych.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ u Sekretarza Nadlesnictwa Pana Pawta
Skocznia w godzinach urzedowania biura Nadlesnictwa. Tel 18/44-57-012,
609-091-269

Szczegotowy zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci bedzie
ustalony po zatrudnieniu na stanowisku referent ds. administracyjno-
gospodarczych .

Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1.

2.

3.

4.

Wyksztatcenie minimum $rednie (preferowane z zakresu: administracji, ekonomii
lub pokrewne).

Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow oraz zastosowania
wiasciwych przepisow prawa w zaleznosci od rodzaju sprawy,

Znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzeh peryferyjnych oraz
oprogramowania MS Office: World, Excel, Outlook, PowerPoint.

Odpowiednie  predyspozycje osobowe tj. sumienno$é, dokladnosé,
dyspozycyjnosc, punktualnosé, umiejetnosé pracy w zespole i komunikatywnosc.

Wymagania dodatkowe (preferowane):

1.

Podstawowa znajomos$¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP),
obstugi systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentami (EZD) oraz
Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).

. Znajomos$¢ wewnetrznych przepiséow Laséw Panstwowych,
. Posiadanie prawa jazdy kat. B
. Rozwinieta umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia i kreatywnego rozwigzywania

problemow,



5. Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem,
6. Doswiadczenie zawodowe w dziale administracyjno — gospodarczym.

8) Oczekiwania wobec kandydata:

Komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, systematycznosé, punktualnosc.
Dyspozycyjnosc i doktadnosc.

Umiejetnos¢ samodzielnej analizy i oceny oraz pracy w zespole.
Wysoka kultura osobista.

Umiejetnosc organizacji pracy wtasnej oraz pracy pod presjg czasu.
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9) Wymagane dokumenty i informacje:

1. CV z doktadnym opisem przekroju pracy zawodowej zawierajgcy réwniez adres

email do korespondencji oraz numer telefonu kontaktowego.

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
Kserokopie swiadectw pracy (do wgladu oryginaty).

Kserokopie innych dokumentdw potwierdzajgcych ukonczenie kursow, szkolen,

uprawnien (do wglgdu oryginaty).

6. Uzupetnione zatgczniki znajdujgce sie w ogtoszeniu o naborze na stanowisko.

Sl A

10) Termin i miejsce skiadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w terminie do dnia:
22 kwietnia 2025 r. do godziny 12:00
w wybranej przez siebie formie:
1. osobiscie w  zamknietej kopercie w sekretariacie Nadlesnictwa Nawojowa,
ul. Lipowa 1, 33-335 Nawojowa (sekretariat czynny jest od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7:00 do 15:00);
2. pocztg tradycyjng lub przesyikg kurierskg na adres:
Nadlesnictwo Nawojowa, ul. Lipowa 1, 33-335 Nawojowa
W przypadku przestania dokumentoéw listownie / kuriersko decyduje data wptywu
do Nadlesnictwa.

Kazda forma przestania powinna by¢ opatrzona dopiskiem , Dokumenty aplikacyjne
na stanowisko referent ds. administracyjno-gospodarczych w Nadlesnictwie
Nawojowa”.

Dokumenty dostarczone poza postepowaniem rekrutacyjnym lub po terminie
wskazanym w ogtoszeniu nie podlegajg rozpatrzeniu. Oferty takie wraz z zatgczonymi
dokumentami pozostajg do odbioru w siedzibie Nadlesnictwa Nawojowa w terminie
1 miesigca od dnia ich doreczenia, po tym terminie zostang zniszczone.



11) Zasady przeprowadzania procedury rekrutacyjnej:

1. W terminie 3 dni roboczych od uptywu terminu sktadania ofert nastepuje weryfikacja
i ocena merytoryczna ztozonych dokumentow pod wzgledem kompletnosci
dokumentow, terminu wptywu oraz spetnienia przez kandydatéw wymagan.

2. W przypadku stwierdzenia niekompletnosci dokumentéw kandydat moze zostaé
wezwany do ich uzupetnienia.

3. W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentdéw niespetniajgcych wymogow
naboru, oferta zostaje odrzucona o czym kandydat zostaje poinformowany za
posrednictwem poczty elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od zakonczenia
weryfikacji ofert.

4. Na rozmowe kwalifikacyjng zostajg zaproszeni wybrani kandydaci, ktérych
dokumenty zostaty pozytywnie zweryfikowane.

5. Rozstrzygniecie postepowania rekrutacyjnego jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu lub odwotaniu.

6. O wyborze oferty i zamiarze zatrudnienia kandydat zostanie poinformowany drogg
elektroniczng niezwtocznie po zakonczeniu rekrutacii.

7. Nadlesniczy Nadlesnictwa Nawojowa zastrzega sobie prawo uniewaznienia
naboru na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

12) Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty kandydatow biorgcych udziat w rekrutacji, ktérych oferty zostaty
odrzucone, pozostajg do odbioru w Nadlesnictwie przez okres jednego miesigca od
dnia rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego, po tym terminie w przypadku ich
nieodebrania zostang zniszczone.

2. Nadlesnictwo nie odsyfta ztozonych dokumentow oraz nie zwraca poniesionych
kosztow zwigzanych z naborem.

3. Osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest Starszy Referent
ds. kadrowych Pani Krystyna Nowak telefon 18 446 38 93

Z powazaniem,
Wojciech Kurzeja
Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/

Zataczniki:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych.

2. Oswiadczenie kandydata/tki o zapoznaniu sie z ,Regulaminem naboru na wolne stanowisko pracy

3. Zarzadzenie nr 28 Dyrektora RDLP w Krakowie z dnia 14.08.2024 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu
naboru pracownikow dla jednostek nadzorowanych przez Dyrektora RDLP w Krakowie oraz biura RDLP
w Krakowie” na stanowiska powstate w wyniku odej$¢ pracownikéw na swiadczenie emerytalne, oraz zwolnione
miejsca pracy z innych powodow .

4. Zarzadzenie nr 54 Nadlesniczego Nadlesnictwa Nawojowa z dnia 30.10.2024 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu wyfaniania kandydatéw na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Nawojowa.



Klauzula informacyjna:

1.

2.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Nadlesnictwo Nawojowa

z siedzibg: 33-335 Nawojowa przy ul. Lipowa 1.

Z Administratorem danych osobowych mozna sie skontaktowac poprzez:

e adres e-mail: nawojowa@krakow.lasy.gov.pl

e telefonicznie: (18) 445 70 12

e pisemnie na adres siedziby administratora.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach

dotyczgcych przetwarzania danych osobowych w szczegdlnosci w zakresie

korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem na adres e-mail: iod@comp-
net.pl.

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu

rekrutacji na stanowisko referent ds. administracyjno-gospodarczych ogtoszonego

na podstawie ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy”, wprowadzonego

Zarzgdzeniem Nr 28 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych

w Krakowie z dnia 14.08.2024 roku. i Zarzadzenia nr 54 Nadlesniczego

Nadlesnictwa Nawojowa z dnia 30.10.2024 r.

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa

trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane w nastepujgcy sposob:

e dokumenty kandydatéw, ktérych oferty zostaty odrzucone, pozostajg do odbioru
w terminie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego, po
tym terminie w przypadku nieodebrania zostang zniszczone.

o oferty dostarczone poza postepowaniem rekrutacyjnym lub po w/w terminie nie
podlegajg rozpatrzeniu. Oferty takie, wraz z zalgczonymi dokumentami
pozostajg do odbioru w siedzibie Nadlesnictwa Nawojowa w terminie 1 miesigca
od dnia ich doreczenia, po tym terminie zostang zniszczone.

e dokumenty kandydata, ktéry zostat zatrudniony po rekrutacji dotgczone zostang
do jego akt osobowych i przechowywane bedg zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami przez okres wynikajgcy z ustawy z dnia 14 lipca 1984 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

e dane przetwarzane na podstawie udzielonej zgody bedg przetwarzane do
momentu jej wycofania.

Ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub

ograniczenia przetwarzania.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Ma Pan/Pani prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie

z prawa do cofniecia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce

do momentu wycofania zgody.

10.Ma Pan/Pani takze prawo do przenoszenia danych.
11.Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Organu Nadzorczego

Osobowych, gdy stwierdzi Pan/Pani naruszenie przetwarzania danych osobowych
Pana/Pani dotyczacych.

12.Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:

e obowigzkowe w zakresie nastepujgcych danych osobowych: imig (imiona)
i nazwisko, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;ji),
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia — co wynika z ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy. Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich
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podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie odrzucenie
oferty w prowadzonym naborze na wolne stanowisko pracy;

e dobrowolne w zakresie innych danych podanych przez osobe ubiegajgca sie
o zatrudnienie np. zainteresowania, dodatkowe kwalifikacje, ukonczone kursy,
adres
e-mail, numer telefonu itp.

13.Pana/Pani dane nie bedg podlegac¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym rowniez w formie profilowania.
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