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Zn.spr.: NK.1101.2.2026

OGLOSZENIE
NADLSNICZEGO NADLESNICTWA LIMANOWA
O REKRUTACJI OTWARTEJ NA STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNYCH
W DZIALE ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYM

l. Nazwa i adres Nadlesnictwa

Nadlesnictwo Limanowa

ul. Mikotaja Kopernika 3, 34-600 Limanowa
tel.: 18 337 22 18

email: imanowa@krakow.lasy.gov.pl

1.

Il. Tryb prowadzenia naboru:

Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie Nr 30 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Krakowie z dnia 23 lipca 2025 roku w sprawie wprowadzenia "Regulaminu
naboru pracownikéw dla jednostek nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekciji
Laséw Panstwowych w Krakowie oraz biura Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Krakowie" na stanowiska pracy powstate w wyniku odejs¢ pracownikow na swiadczenie
emerytalne oraz zwolnione miejsca pracy z innych powoddéw (zn.spr.: DO.1101.1.32.2025).
Nabér ma charakter rekrutacji otwartej, w ktérej uczestniczy¢é mogg zaréwno pracownicy
zatrudnieni w jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych, byli pracownicy oraz

kandydaci zewnetrzni.

lll. Okreslenie wolnego stanowiska pracy.
Praca na stanowisku ds. administracyjnych w Dziale Administracyjno-Gospodarczym.
Miejsce wykonywania pracy - biuro Nadlesnictwa Limanowa ul. Mikotaja Kopernika 3, 34-600
Limanowa.
Praca w petnym wymiarze czasu pracy.
Umowa o prace na czas okreslony na 1 rok, z mozliwoscig przediuzenia na czas
nieokreslony.
Przewidywana data zatrudnienia — po zakonczeniu procedury naboru — marzec 2026

Swiadczenia socjalne oraz zdrowotne (pakiet medyczny).

Nadles$nictwo Limanowa, ul. Kopernika 3, 34-600 Limanowa
tel.: +48 18 337-21-16, e-mail: limanowa@krakow.lasy.gov.pl

www lasy.gov.pl


mailto:limanowa@krakow.lasy.gov.pl

7.

Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach.

IV. Informacja o proponowanym wynagrodzeniu.

. Wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi w PGL Lasy

Panstwowe. Przewidywana wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego brutto miesci sie
w przedziale: od 5.302,05 zt do 6.058,65 zt oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne i deputat
opatowy.

Ostateczna wysokos¢ wynagrodzenia zostanie ustalona indywidualnie z wybranym
kandydatem/kandydatkg z uwzglednieniem posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia
zawodowego.

W przypadku przejs$cia pracownika z innej jednostki LP, mozliwo$¢ zachowania warunkéw

umowy dotyczgcych okresu zatrudnienia.

V. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

11.

. Zapewnianie sprawnego funkcjonowania sekretariatu Nadlesnictwa.

Obstuga Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg w zakresie modutu Kancelaria,
w szczegdlnosci przyjmowanie i rejestracja korespondenciji wptywajacej do nadlesnictwa,
przygotowania i wysytka korespondencji, prowadzenie i archiwizacja skfadow
chronologicznych.

Prowadzenie terminarza spotkah nadlesniczego oraz organizacja i obstuga narad
gospodarczych, zebran, szkolen i spotkan.

Obstuga poczty elektronicznej nadlesnictwa oraz skrzynki ePUAP.

Koordynacja obiegu dokumentéw i zapewnienie wtasciwego przeptywu informaciji.
Merytoryczne sprawdzanie, rozliczanie i opisywanie faktur — w zakresie swojego dziatania
m.in. za $rodki czystosci, artykuty biurowe, wode, ustugi teleinformatyczne, energie
elektryczna.

Prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji Nadlesniczego, w tym réwniez dotyczgcych zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Nadle$nictwa, Regulaminie Pracy i innych wewnetrznych
aktow prawnych.

Zaopatrywanie w materialy niezbedne do funkcjonowania zaplecza technicznego
nadlesnictwa.

Dbanie o funkcjonalnos¢, czystos¢ oraz estetyke w sekretariacie.

. Sporzgdzanie uméw z pracownikami na uzywanie samochodow prywatnych w celach

stuzbowych oraz wydawanie identyfikatoréw.
Prowadzenie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej wraz z ich ewidencjg i naliczaniem

czynszu.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

Uczestniczenie w okresowych przegladach stanu technicznego budynkow i budowli.
Przeprowadzanie dozoru budynku administracyjnego nadle$nictwa.

Opiekowanie sie urzgdzeniami, sprzetem i wyposazeniem biura Nadlesnictwa.

Kontrola stanu technicznego kottowni.

Administrowanie terenami zlokalizowanymi wokét budynkow stuzbowych, administracyjnych
i mieszkalnych Nadle$nictwa, pomieszczen biurowych i innych obiektéw stuzbowych.
Prowadzenie rejestru oraz nadzér nad zawieranymi umowami na place sktadowe oraz ich
realizacja.

Wystawianie i prowadzenie rejestru identyfikatoréw jednorazowych i staltych wydawanych
przez Nadlesnictwo.

Sporzadzanie sprawozdawczosci resortowej i statystycznej w zakresie prowadzonych spraw.
Udziat w pracach komisji przetargowej w postepowaniach o udzielenie zamoéwien
publicznych.

Odpowiadanie za catoksztatt funkcjonowania skftadnicy akt Nadle$nictwa zgodnie
z aktualnymi przepisami i zasadami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg transportowa.

Szczegotowy zakres czynnosci ustalony bedzie po zatrudnieniu.

VI. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1.

o g &~ oW

Wyksztatcenie wyzsze i min. 1 rok pracy — (preferowany kierunek: administracja lub kierunki
pokrewne),

Dobra znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych oraz oprogramowania MS
Office.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

Mozliwos¢ zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy.

Niekaralnos¢ sgdowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek.

VIl. Wymagania dodatkowe (preferowane):

. Znajomos¢ specyfiki dziatalnosci w LP, instrukcji kancelaryjnej, JRWA, systemu

Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD) oraz obstugi SILP w obszarze zadan
przewidzianych do realizacji na zajmowanym stanowisku.
Doswiadczenie w dziale administracyjno-gospodarczym w jednostkach Laséw Panstwowych.

Doswiadczenie na stanowiskach pracy zwigzanych z obstugg interesanta,



4.

Ukonczone dodatkowe studia wyzsze lub podyplomowe, kursy, szkolenia przydatne na

stanowisku objetym naborem.

VIII. Oczekiwania wobec kandydata:

1. Komunikatywnosé, odpowiedzialnos¢, systematycznosc¢, doktadnosé.
2. Umiejetno$¢ samodzielnej analizy i oceny oraz pracy w zespole.

3. Wysoka kultura osobista.

4. Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej.

IX. Wymagane dokumenty stanowigce zatacznik do zlozonej oferty.

List motywacyjny.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej zawierajgcy réwniez adres e-mail do
korespondenciji oraz numer telefonu kontaktowego.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe oraz
doswiadczenie zawodowe.

Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kurséw, szkolen, uprawnien.
Uzupetnione zatgczniki znajdujace sie w ogtoszeniu o naborze na stanowisko (zat. 1 —4).
Do oferty mogg by¢ zatgczone inne dokumenty w tym opinie lub referencje z poprzednich

miejsc pracy.

Oryginaty dokumentéw, ktére zatgczone zostang w formie kserokopii, nalezy okazac¢ w trakcie

rozmowy kwalifikacyjne;.

X. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w terminie do dnia:

11 lutego 2026 r. do godziny 12:00

W wybranej przez siebie formie:

1. Osobiscie w sekretariacie Nadle$nictwa Limanowa ul. Mikotaja Kopernika 3, 34-600
Limanowa (sekretariat czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7:00 do 15:00)

2. pocztg tradycyjng lub przesytkg kurierskg na adres:
Nadlesnictwo Limanowa ul. Mikotaja Kopernika 3, 34-600 Limanowa
W przypadku przestania dokumentéw listownie / kuriersko decyduje data wptywu do

Nadles$nictwa.



Kazda forma przestania powinna by¢ opatrzona dopiskiem: ,,Dokumenty aplikacyjne na

stanowisko ds. administracyjnych w Nadlesnictwie Limanowa”.

Oferty dostarczone poza postepowaniem rekrutacyjnym Ilub po terminie wskazanym
w ogtoszeniu nie podlegajg rozpatrzeniu. Oferty takie, bedg przechowywane przez okres
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang w procesie rekrutacji. Po tym

okresie zostang one zniszczone. Aplikacji nie odsytamy.

Xl. Informacja o sposobie porozumiewania si¢ z kandydatami oraz o sposobie
rozstrzygniecia postepowania.

1. Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez Nadle$niczego
Nadle$nictwa Limanowa.

2. W terminie do 7 dni roboczych od uptywu terminu sktadania ofert nastepuje weryfikacja
i ocena merytoryczna ziozonych dokumentow pod wzgledem kompletnosci dokumentéw,
terminu wptywu oraz spetnienia przez kandydatéw wymagan.

3. W przypadku stwierdzenia niekompletnosci dokumentow kandydat moze zosta¢ wezwany do
ich uzupetniania.

4. W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentéw nie spetniajgcych wymogdéw naboru,
oferta kandydata zostaje odrzucona o czym kandydat zostaje poinformowany za
posrednictwem poczty elektronicznej w terminie do 7 dni roboczych od zakonczenia
weryfikacji ofert.

5. Na rozmowe kwalifikacyjng zapraszani sg kandydaci, ktérych dokumenty zostaty pozytywnie
zweryfikowane. Komisja Rekrutacyjna pisemnie badz drogg elektroniczng lub telefonicznie
powiadamia o dopuszczeniu bgdz niedopuszczeniu kandydatéw do udziatu w rozmowie
kwalifikacyjne;j.

6. Kandydaci przystepujgcy do rozmowy kwalifikacyjnej zobowigzani sg do posiadania dowodu
tozsamosci i okazania go jedynie do wgladu komisji rekrutacyjnej w celu potwierdzenia
tozsamosci kandydatow.

7. O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, osoby zakwalifikowane sg
informowane, z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem (dot. dni roboczych).

8. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem, sprawdzenie wiedzy posiadanej przez kandydatow na dane stanowisko
i weryfikacje informacji zawartych w dokumentach oraz ocene predyspozycji
i umiejetnosci kandydata rokujgcego prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw.

9. Rozstrzygniecie postepowania rekrutacyjnego jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu ani

odwotaniu.



10. O wyborze oferty i zamiarze zatrudnienia kandydat zostaje poinformowany drogg

elektroniczng niezwtocznie po zakonczeniu rekrutacji.

Xll. Informacje dodatkowe:
1.

Dokumenty kandydatéw biorgcych udziat w rekrutacji, ktérych oferty zostaty odrzucone, beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang
w procesie rekrutacji. Po tym okresie zostang zniszczone.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Limanowa zastrzega sobie mozliwo$s¢é uniewaznienia
postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko w kazdym czasie, bez podania
przyczyny.

Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych dokumentoéw oraz nie zwraca poniesionych kosztéw
zwigzanych z naborem.

Osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest Specjalista
ds. Pracowniczych nadles$nictwa Pani Jadwiga Pamuta tel. 18 337 22 18 lub 18 337 21 16

wew. 17.

Z powazaniem
Janusz Krywult
Nadle$niczy

/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:
1. Zalgcznik nr 1 — O$wiadczenie kandydata

2. Zatgcznik nr 2 - Zgoda na przetwarzanie danych osobowych szczegolnej kategorii

3. Zatgcznik nr 3 — Klauzula Informacyjna RODO

4. Zatgcznik nr 4 — Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP

5. Zatacznik nr 5 - Zarzadzenie Nr 30 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krakowie z dnia 23 lipca 2025 roku w

sprawie wprowadzenia "Regulaminu naboru pracownikéw dla jednostek nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji

Laséw Panstwowych w Krakowie oraz biura Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krakowie" na stanowiska pracy powstate

w wyniku odejs¢ pracownikéw na Swiadczenie emerytalne oraz zwolnione miejsca pracy z innych powoddw (zn.spr.:
D0O.1101.1.32.2025)
6. Zatgcznik nr 6 — Zarzgdzenie Nr 21 Nadlesniczego Nadlesnictwa Limanowa z dnia 25 wrzesnia 2024 roku w sprawie wdrozenia

w Nadlesnictwie Limanowa wewnetrznej procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowaniu dziatan

nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen (zn. spr. NK.0210.2.2024)
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