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NK.1101.12.2025

Nadlesniczy Nadlesnictwa Biatogard
oglasza nabor zewnetrzny na stanowisko ds. obstugi sekretariatu

l.  Warunki pracy.

a. zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony
z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokre$lony, w petnym wymiarze
czasu pracy,

b. wynagrodzenie  adekwatne do posiadanego wyksztatcenia
i doswiadczenia zawodowego wg zasad wynikajgcych
z Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

c. atrakcyjny pakiet Swiadczen pracowniczych,

d. miejsce wykonywania pracy - Biatogard, ul. Koszalinska 3A,

.  Wymagania:
A. Podstawowe:

— wyksztatcenie minimum srednie,

— biegta obstuga komputera w szczegoélnosci pakiet MS Office,

— zdolnosci interpersonalne, tatwos$¢ nawigzywania kontaktow,

— umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, systematycznosc,
punktualnosé, komunikatywnos¢, zdyscyplinowanie i podzielno$é
uwagi,

— wysoki poziom kultury osobistej,

B. Fakultatywne (dodatkowo punktowane):
— wyksztatcenie wyzsze ( preferowane z zakresu administraciji),
— doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
— ukonczone szkolenia z zakresu obstugi sekretariatu,
— znajomos¢ jezykdw obcych,
— prawo jazdy kat. B,

lll.  Ramowy zakres wykonywania zadan.

W zakresie obstugi sekretariatu
1. Kompleksowa obstuga sekretariatu nadlesnictwa
a) Przyjmowanie interesantow i gosci Nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego,
b) Prowadzenie prac zwigzanych z obstugg korespondencji Prowadzenie rejestru
kancelaryjnego stuzgcego do chronologicznego rejestrowania  pism
wptywajgcych lub wysytanych na zewnatrz Nadlesnictwa oraz prowadzenie
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rejestru kancelaryjnego wewnetrznego, stuzgcego do rejestrowania pism
wewnetrznych.

c) Przedktadanie Nadlesniczemu korespondencji do dekretacji i akceptaciji.
Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt do sktadnicy akt reguluja:
Instrukcja kancelaryjna PGL LP, Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt PGL LP oraz obowigzujgcy
regulamin organizacyjny Nadlesnictwa.

d) Woysytanie korespondencji nadlesnictwa, oraz jej ewidencja i rozliczanie.

e) Obstuga poczty elektronicznej Nadlesnictwa. Odczytywanie i potwierdzanie
odczytania korespondencji w wersji elektronicznej.

f) Obstuga centrali telefonicznej i telefonu komdrkowego (znajdujgcego sie
w sekretariacie).

g) Prowadzenie zbioru aktéw normatywnych Nadlesnictwa (zbior zarzgdzen,
decyzji, upowaznien, centralny rejestr umow itp.).

h) Prowadzenie zbioru petnomocnictw i upowaznien wydawanych przez
Nadlesniczego.

i) Rejestrowanie i przechowywanie akt spraw zatatwionych bezposrednio przez
Nadlesniczego, bgdz sekretariat, do czasu przekazania tych akt do sktadnicy akt

j) Organizacja i obstuga narad i spotkan stuzbowych organizowanych
w  Nadles$nictwie  Biatogard (przygotowanie  zaplecza  socjalnego).
Dba o zaopatrzenie sekretariatu w potrzebne produkty spozywcze.

k) Dbatosc o aktualno$¢ informacji zamieszczanych na Tablicy Ogtoszen.

l) Biezgce utrzymywanie porzadku i czystoSci w gabinecie Nadlesniczego,
sekretariacie i pomieszczeniu gospodarczym przylegajgcym do sekretariatu, oraz
Sali spotkan przy sekretariacie.

m) Niezwloczne zgtaszanie przetozonemu o wszelkich awariach i usterkach
obstugiwanego sprzetu.

. Uczestniczenie w pracach komisji, do ktorych jest powotana.

. Przestrzeganie zasad jednoosobowego kierownictwa oraz drogi stuzbowe.

. Sporzadzanie, sprawdzanie i przechowywanie dokumentow zgodnie z instrukcjg

obiegu dokumentow i ich kontroli wewnetrzne;j.

. Przygotowywanie projektdéw zarzadzen, decyzji w zakresie powierzonych

obowigzkow.

. Sporzadzanie okresowych sprawozdan, analiz, oraz przygotowywanie materiatow

planistycznych w zakresie swojego dziatania

. Dokonywanie kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy (samokontrola);

w wypadku gdy ujawnione nieprawidtowosci znaczgco wptyng lub wptynety na
dziatalnos¢ jednostki, obowigzkiem jest niezwtoczne poinformowanie przetozonego
0 ich zaistnieniu.

W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych

Obstuga administracyjna nadlesnictwa dot. prowadzenia zaopatrzenia w prase
(prenumerata), ksigzki, kalendarze, wizytéwki itp. na potrzeby biura i innych komorek
organizacyjnych i ich rozdziat.

1. Obstuga administracyjna nadlesnictwa dot. prowadzenia zaopatrzenia w pieczeci i
pieczatki wraz z ewidencjg

2. Obstuga administracyjna nadlesnictwa dot. prowadzenia ewidencji drukéw $cistego

zarachowania (asygnariusze, kwity wywozowe, KP, KW, RW, Wz, Pz i inne,)
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3. Prowadzenie i organizowanie prac z zakresu gospodarki transportowej
nadlesnictwa
a) Prowadzenie dokumentacji techniczno- eksploatacyjnej srodkéw transportu;
b) Ewidencja, wystawianie i wydawanie kart drogowych, analiza uzytkowania
pojazdow, rozliczanie kart drogowych;
c) Wprowadzanie niezbednych danych do SILP;
d) Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych ubezpieczen samochodéw
stuzbowych
e) Biezgca analiza kosztéw zuzycia paliwa, czesci, remontéw i napraw biezgcych;
f) Weryfikacja faktur za naprawy i ustugi, sprawozdania z zakresu transportu
stuzbowego;
4. Prowadzenie spraw w zakresie transportu prywatnego do celéw stuzbowych
a) Przygotowywanie danych ds. limitow kilometrow,
b) Sporzadzanie i aktualizacja umow,
c) Merytoryczna kontrola ztozonych oswiadczen pod katem zgodnosci umowami
oraz korzystania z samochodoéw stuzbowych;
d) Analiza przebiegéw kosztow, weryfikacja waznosci umow i stawek;
5. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg niskocennych sktadnikdw
majgtkowych.
6. Wykonywanie innych czynnosci nieobjetych niniejszym zakresem, zleconych przez
bezposredniego przetozonego.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

IV.  Wymagane dokumenty.

a. CVilist motywacyjny,

b. kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu albo
aktualnej umowy o prace lub inny dokument potwierdzajgcy posiadane
doswiadczenie zawodowe,

c. kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie oraz zdobyte
umiejetnosci,

d. kserokopie zaswiadczen o ukohnczonych Kkursach, szkoleniach

i posiadanych uprawnieniach na aplikowane stanowisko,
informacja o0 przetwarzaniu danych osobowych w procesie
rekrutacyjnym na  wolne  stanowisko pracy realizowanym
w Nadlesnictwie Biatogard ( zatgcznik nr 1)
f.oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych w celu rekrutacji (zatgcznik nr 2)
g. oswiadczenie kandydata o spetnieniu wymagan formalnych

(zatgcznik nr 3)

®

V. Informacje dodatkowe.
A. Przebieg procesu rekrutacji:
— skfladanie ofert droga elektroniczng na adres:
magdalena.banasiak@szczecinek.lasy.gov.pl w terminie do
29 maja 2025 roku,
— dokumenty aplikacyjne wpltywajgce po wyznaczonym terminie nie
bedg rozpatrywane, zostang usuniete z serwera,
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rozpoczecie rozpatrywania ofert: 30 maja 2025 roku,

kandydaci, ktorzy zakwalifikujg sie do dalszego etapu
postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni do dnia
30 maja 2025 roku telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,

w wyniku przeprowadzonych rozmow wytoniona zostanie jedna
osoba, z ktérg po spetnieniu wymogoéw formalnych moze zostac
zawarta umowa o prace,

B. informacje uzupetniajgce mozna uzyskac kontaktujgc sie ze specjalistg
ds. pracowniczych pod nr telefonu 094 312 07 19,
C. Nadlesnictwo Biatogard zastrzega sobie prawo do:

swobodnego przeprowadzenia rekrutacji i sposobu oceny ofert,
odwotania i rezygnacji z naboru na kazdym etapie rekrutacji bez
podania przyczyny,

nie zwracania kosztow zwigzanych z procesem rekrutacji.

Nadlesnictwo Biatogard informuje, ze ma wdrozone procedury przyjmowania zgtoszen
o nieprawidtowosciach oraz dziatan nastepczych, zgodnie z obowigzujgcg Ustawg
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Ireneusz Data:
2025.05.21

Styputa  09:24:09 +0200



Zatgcznik nr 1

do ogtoszenia Nadlesniczego
Nadlesnictwa Biatogard

0 naborze na stanowisko ds. obstugi
sekretariatu

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE
REKRUTACYJINYM NA WOLNE STANOWISKO PRACY REALIZOWANYM
W NADLESNICTWIE BIALOGARD

Na podstawie art 13 ust. 1i ust. 2 oraz art. 14 ust, 1 i ust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2018/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych- oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE zwanego dalej
Rozporzgdzeniem lub RODO uprzejmie informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Skarb Panstwa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Biatogard, ul. Koszalinska 3A, 78-200 Biatogard, te. 094 312 07 10
email: bialogard@szczecinek.lasy.gov.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji kandydatow na stanowisko pracy: stanowisko ds. obstugi sekretariatu

Podstawe prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi art. 221 §1
Kodeksu Pracy oraz art. 6 ust 1 lit. a),b) ¢c) RODO.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w procesie rekrutacji, nie bedg udostepniane
innym odbiorcom w rozumieniu ustawy art.4 pkt 9 RODO.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do
skutecznego przeprowadzenia procesu rekrutacji, nie dtuzej niz 1 miesigc od daty
zakonczenia postepowania rekrutacyjnego.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora Pani/Pan danych osobowych
przystuguje Pani/Panu Prawo dostepu do swoich danych (art. 15 RODO), ich
sprostowania (art 16 RODO), usuniecia danych (art. 17 RODO) ograniczenia
przetwarzania danych (art. 18 RODO), przenoszenia danych (art. 20 RODO),
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO).

Przystgpienie do procesu rekrutacji ma charakter dobrowolny; podanie przez Panig
/Pana danych osobowych na zgdanie pracodawcy jest obowigzkiem ustawowym (art.
22! §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy tj. Dz.U.2025, poz 277)
Odmowa udzielenia przez kandydata na pracownika zgdanych informacji uzasadnia
odstgpienie pracodawcy od negocjacji dotyczgcych zatrudnienia.

Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych bedgcego organem nadrzednym w rozumieniu
przepisow o ochronie danych osobowych.

(czytelny podpis)
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Zatgcznik nr 2

do ogtoszenia Nadlesniczego
Nadlesnictwa Biatogard

0 naborze na stanowisko ds. obstugi
sekretariatu

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Nadlesnictwo Biatogard moich danych
osobowych, w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych okreslonych w Kodeksie
Pracy oraz ustawie o lasach, zawartych w przestanych dokumentach aplikacyjnych.
Jednoczes$nie o$wiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a o przystugujgcych mi
prawach w zakresie przetwarzania moich danych osobowych, jak réwniez, ze podanie
tych danych byto dobrowolne. Mam 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. Jezeli nie skorzystam z prawa do cofniecia
zgody, moje dane osobowe bedg przechowywane przez Nadlesnictwo Biatogard przez

okres wskazany w ogtoszeniu 0 naborze na stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

(czytelnie imie i nazwisko)



Zatgcznik nr 3

do ogtoszenia Nadlesniczego
Nadlesnictwa Biatogard

0 naborze na stanowisko ds. obstugi
sekretariatu

OSWIADCZENIE

Ja, NIiZEj POAPISANY/A ...
oswiadczam, ze

- posiadam obywatelstwo polskie,

- posiadam petnie praw cywilnych i obywatelskich,

- m¢j stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku objetym postepowaniem
rekrutacyjnym,

- nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo z checi

zysku lub z innych niskich pobudek,

(czytelny podpis)



		2025-05-21T09:24:09+0200
	Ireneusz Stypuła




