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Nadlesnictwo Mragowo
1924-2024
Laséw Panstwowych

Mragowo, 02.04.2026 .
Zn. spr.: NK.1101.7.2026

Nadlesniczy Nadlesnictwa Mragowo
oglasza nabor na stanowisko

specjalistka/specjalista w dziale administracyjno-gospodarczym

l. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Mrggowo
ul. Warszawska 49
11-700 Mragowo
tel. 89 741 22 36

e-mail: mragowo@olsztyn.lasy.gov.pl

Il Tryb prowadzenia naboru:

Nabdr prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 26/2025 Dyrektora Regionalne;j
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie z dnia 22 lipca 2025 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu rekrutacji otwartej na wolne stanowiska pracy
w jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje
Lasow Panstwowych w Olsztynie oraz w biurze RDLP w Olsztynie oraz
Zarzgdzenia Nr 23 Nadlesniczego Nadlesnictwa Mrggowo z dnia 22 marca 2024 r.
w sprawie naboru na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Mrgagowo
zmienionego Zarzgdzeniem Nr 44 Nadlesniczego Nadlesnictwa Mrggowo z dnia
12 sierpnia 2025 .

M. Adresaci naboru:
W rekrutacji mogg bra¢ udziat zarbwno pracownicy zatrudnieni w jednostkach

organizacyjnych LP, byli pracownicy oraz kandydaci zewnetrzni.

Nadle$nictwo Mrggowo
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IV.  Warunki zatrudnienia:
1. Stanowisko — specjalista/specjalistka w dziale administracyjno-gospodarczym;
2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy;
3. Umowa o prace na czas nieokreslony;
4. Przewidywany termin rozpoczecia pracy: maj 2026;
5. Stanowisko pracy w siedzibie nadlesnictwa;
6. Warunki pracy i ptacy — wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagrodzenia
obowigzujgcymi w LP (Ponadzaktadowy Ukfad Zbiorowy pracy dla Pracownikéw
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe) w przedziale
6.300-6.700 zt. brutto miesiecznie, w zaleznosci od doswiadczenia i stazu.

7. Mozliwos¢ rozwoju zawodowego.

V. Wymagania niezbedne :

1. Wyksztatcenie wyzsze i minimum 5-letni staz pracy w jednostkach
administracyjnych;
Obywatelstwo polskie;
Posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich;
Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wyzej wymienionym
stanowisku;

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

pobudek.

VI. Wymagania dodatkowe ( fakultatywne):

1. Znajomos¢ specyfiki dziatalnosci LP na poziomie nadlesnictwa w obszarze
zadan przewidzianych do realizacji na zajmowanym stanowisku;

2. Szkolenia w zakresie dostepu do informacji publicznej i ochrony danych
osobowych;

3. Podstawowa znajomosc¢ przepiséw prawnych zwigzanych z lesnictwem;

4. Znajomos$¢ obstugi Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP i
SILP web);

5. Znajomo$¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook);

6. Prawo jazdy kat. B;
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7. Doswiadczenie w zakresie udzielania zamowien publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty okreslonej w art. 2. ust 1 ustawy prawo
zamowien publicznych;

8. Kreatywnos¢, umiejetnos¢ organizacji pracy, sumiennos¢, doktadnosc,
terminowosc¢, umiejetnosci analityczne, umiejetnos¢ wyszukiwania przepiséw
prawa oraz zastosowania ich w praktyce, dyspozycyjnos¢, komunikatywnosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ radzenia

sobie ze stresem oraz pod presjg czasu.

VIl. Ogdlny zakres zadan na stanowisku — opis i odpowiedzialnos¢:

—

. Sporzadzanie sprawozdan za korzystanie ze $rodowiska oraz zbiorczych
zestawien danych o odpadach przektadanych do Urzedu Marszatkowskiego.
2. Prowadzenie gospodarki pomieszczeniami  biurowymi, gospodarczymi

i wyposazeniem w obiektach siedziby nadlesnictwa.

3. Zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, radiowej w biurze nadlesnictwa oraz
telefonicznej w lesniczéwkach.

4. Prowadzenie gospodarki grzewczej i energetycznej w biurze nadlesnictwa.

5. Rozliczanie rozmow telefonicznych (komorkowych), optat za utrzymanie tacz
sieciowych w biurze i w lesniczowkach.

6. Odbieranie korespondencji w uzgodnieniu z sekretarzem.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Biuletynu Informacji Publicznej.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z roczng i dorazng inwentaryzacjg sktadnikow
majgtkowych nadlesnictwa dokonywanych w formie spisu z natury
wspoOfpracujgc z dziatem finansowo-ksiegowym w zakresie ewentualnych
réznic  inwentaryzacyjnych. Uzgadnianie stanow kartotek ilosciowo-
wartosciowych z osobami materialnie odpowiedzialnymi i ewidencjg ksiegowa.

9. Prowadzenie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami catoksztattu spraw
zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow nadlesnictwa w umundurowanie
i odziez BHP, w tym ich ewidencje i rozliczenie.

10.Kompleksowa obstuga Aplikacji Projekty, w tym m.in. ,Las Energia”, ,Lasy

Weglowe” oraz ,Lasy dla Klimatu”:

a. Gromadzenie, weryfikacja danych niezbednych do realizacji i rozliczania
projektow;
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b. Prowadzenie ewidencji zuzycia energii (energia elektryczna, paliwa, ciepto)
na potrzeby analiz i raportowania;

c. Wprowadzanie do systemu faktur oraz uméw zwigzanych z zakupem
i zuzyciem energii;

d. Prowadzenie ewidencji danych niezbednych do obliczania $ladu weglowego

jednostki;

0]

. Monitorowanie zmian przepisbw oraz wytycznych dotyczgcych Aplikacji
Projekty.

11.Wspétpraca z komisjg ds. zamowien publicznych.

12.Szczegotowy zakres czynnosci zostanie ustalony przy zatrudnianiu

pracownika.

VIIl. Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (CV), zawierajgcy informacije, o ktérych mowa w art. 221 §1 ustawy
zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj.: imie (imiona) i nazwisko, data
urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, opatrzony wlasnorecznym podpisem;
2. List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem;
3. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika PGL LP - zatgcznik nr 1 -
opatrzony witasnorecznym podpisem;
4. Klauzula informacyjna wraz z oswiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji — zatgcznik nr 2 - opatrzone
wtasnorecznym podpisem,
5. Oswiadczenie o posiadaniu pemni praw publicznych, zdolnosci do czynnosci
prawnych, niekaralnosci za przestepstwa umysine oraz stan zdrowia pozwalajgcy
na zatrudnienie na w.w stanowisku — zatgcznik nr 3;
6. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe opatrzone wtasnorecznym podpisem z klauzulg
zpotwierdzam zgodnos¢ z oryginatem;
7  Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe uprawnienia
i kwalifikacje przydatne na stanowisku opatrzone wiasnorecznym podpisem
z klauzulg ,, potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”;
8. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej —

Swiadectwa pracy i/lub zaswiadczenia o zatrudnieniu
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opatrzone wiasnorecznym podpisem 2z klauzulg ,potwierdzam zgodnosc¢

z oryginatem”.

IX. Wymagane dokumenty nalezy skiadaé w terminie do dnia
17 kwietnia 2026 r. do godz. 14:00;

- osobiscie w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
specijalista/specjalistka w dziale administracyjno-gospodarczym” w
siedzibie Nadlesnictwa Mragowo, ul. Warszawska 49, 11-700 Mragowo od
poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00-15:00;

- pocztg tradycyjng w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
specijalista/specjalistka w dziale administracyjno-gospodarczym” na
adres: Nadlesnictwo Mragowo, ul. Warszawska 49, 11-700 Mragowo;

- pocztg elektroniczng na adres mragowo@olsztyn.lasy.gov.pl z dopiskiem
»Nabor na stanowisko specjalista/specjalistka w dziale administracyjno-
gospodarczym”.

Dokumenty, ktore wptyng po terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu

Nadlesnictwa), nie bedg rozpatrywane, ani zwracane do nadawcy.

X. Przebieg naboru
1. Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej.
2. Nadlesniczy Nadlesnictwa Mrggowo zastrzega sobie prawo do zaproszenia na

rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow.

XI. Dodatkowe informacje

1. Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane;

2. Oryginaty ztlozonych kserokopii dokumentow bedg wymagane do wglgdu
podczas ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej;

3. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedag
trwale usuniete po uptywie 30 dni od dnia podpisania umowy z wybranym

kandydatem;
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4. Nadlesniczy Nadlesnictwa Mrggowo zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie postepowania, bez podania przyczyny;
Nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem;

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony specjalista ds.
pracowniczych Pani Marta Michalczyk — tel. 506 814 366.

Xll. Klauzula informacyjna RODO dla ,,Sygnalistow”
Nadlesnictwo Mrggowo informuje, ze procedury zapewniajgce ochrone
sygnalistéw sg dostepne pod linkiem:

https://mragowo.olsztyn.lasy.gov.pl/sygnalisci

Z powazaniem

Elektronicznie podpisany

‘Jaros*aw przez Jarostaw Btyskun
Data: 2026.04.02 13:32:55

Btyskun g

Nadlesniczy Nadlesnictwa
Mragowo

Zatgczniki :
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych.
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Mrggowo.

Oswiadczenie

A WD

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
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