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Gajewo, dnia 12.05.2026 r.
Zn. spr.: NK.1101.3.2026

NADLESNICZY NADLESNICTWA GIZYCKO
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY
SEKRETARZ NADLESNICTWA

1. ORGANIZATOR NABORU:
Nadlesnictwo Gizycko, Gajewo ul. Dworska 12; 11-500 Gizycko
e-mail: gizycko@bialystok.lasy.gov.pl

2. TRYB PROWADZENIA NABORU:
Naboér prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 33/2025 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Biatymstoku z dnia 21 sierpnia 2025 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu rekrutacji otwartej na wolne stanowiska pracy
w Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Biatymstoku oraz w jednostkach
organizacyjnych nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Biatymstoku (DO.1101.86.2025).

3. OKRESLENIE STANOWISKA:
Sekretarz Nadlesnictwa — umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy na czas
okreslony jednego roku, a w przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy
z mozliwoscig podijecia pracy na czas nieokreslony.

4. ADRESACI NABORU:
W naborze mogg brac udziat pracownicy zatrudnieni w jednostkach organizacyjnych
Lasow Panstwowych, byli pracownicy Laséw Panstwowych oraz osoby spoza PGL LP
przy spetnieniu wymagan kwalifikacyjnych.

5. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1. Wyksztatcenie srednie i 6 lat pracy lub wyzsze i 3 lata pracy,
2. Spetnienie wymogoéw okreslonych w art. 45 ust. 2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991
roku o lasach (Dz.U. 2025 r. poz. 567ze zm.) tj.:
e jest obywatelem polskim;
e ukonczyl/a 21 lat;
e ma petnie praw cywilnych i obywatelskich;
e posiada odpowiednie kwalifikacje zawodowe;
e cieszy sie nienaganng opinig;
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e posiada odpowiedni stan zdrowia;
e nie byt/a karana sgdownie za przestepstwo z checi zysku lub z innych niskich
pobudek.
3. Posiadanie prawa jazdy kategorii B oraz gotowos¢ wykorzystania samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych,

6. WYMAGANIA DODATKOWE (PREFEROWANE)
1. Zdany egzamin do Stuzby Lesnej, w przypadku braku zdanego egzaminu
Nadlesnictwo Gizycko ztozy wniosek do RDLP w Biatymstoku o wyznaczenie
terminu egzaminu dla wybranego kandydata po ogtoszeniu wynikow naboru.
Preferowane wyksztatcenie administracyjne, lesne lub budowlane.
Doswiadczenie z zakresu pracy w dziale administracyjno-gospodarczym.
Znajomosc¢ prawa zamowien publicznych.
Znajomos$c¢ prawa budowlanego.
Znajomosc¢ kodeksu postepowania administracyjnego.
Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej PGL LP.
Znajomos¢ systemow informatycznych SILP, EZD PUW.
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7. OCZEKIWANIA WOBEC KANDYDATA/KI
1. Umiejetnos¢ zarzadzania zespotem, organizacji pracy i wspotpracy.
2. Otwartosc i kreatywnos¢ w rozwigzywaniu problemow.
3. Skutecznosc¢ w realizacji zadan inwestycyjnych — zarzgdzanie umowami z
wykonawcami.
4. Doktadnosc i rzetelnosc.
. Dyspozycyjnosc.
6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.
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8. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Zadania ogolne:

1. Kierowanie, organizowanie i nadzor nad catoscia zagadnien z zakresu
administracji w nadlesnictwie oraz zarzgdzanie podlegtym zespotem pracownikow.

Zadania szczegotowe:

1. Nadzor nad planowaniem i realizacjg budzetu administracyjno-gospodarczego
nadlesnictwa.

2. Nadzér nad catoksztattem zagadnien z zakresu inwestycji i remontow
infrastruktury.
3. Nadzor i zapewnienie prawidtowej administracji majgtkiem nadlesnictwa.

4. Organizowanie prac z zakresu administrowania nieruchomosciami (przeglady,
remonty).
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10.
11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.

Nadzér nad ustugami w zakresie utrzymania czystosci i porzgdku, ochrony mienia.
Nadzor oraz realizowanie prac z zakresu gospodarki transportowe;.

Nadzoér oraz prowadzenie prac zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi.
Nadzor i koordynacja spraw zwigzanych =z funkcjonowaniem systemu
kancelaryjnego oraz koordynowanie pracy sekretariatu.

Nadzér nad realizacjg zadan z zakresu gospodarki mieszkaniowej oraz procesem
sprzedazy lokali i mieszkan oraz sktadnikow majgtku nadlesnictwa.

Nadzér i organizowanie prac w zakresie dzierzaw.

Nadzér i koordynowanie zagadnien zwigzanych z umundurowaniem pracownikow.
Nadzér nad prowadzeniem postepowan zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Nadzér i koordynowanie zagadnien zwigzanych z pozyskiwaniem i obstugg
Srodkow zewnetrznych z zakresu swojego dziatania.

Nadzér i organizowanie prac zwigzanych z zaopatrzeniem.

Na podstawie uregulowan wewnetrznych nadle$nictwa koordynowanie systemem
EZD.

Sporzadzanie wymaganych sprawozdan z zakresu swojego dziatania.
Sprawowanie kontroli funkcjonalnej w zakresie swojego dziatania zgodnie z
zasadami okreslonymi w regulaminie kontroli wewnetrzne;.

9. WARUNKI ZATRUDNIENIA:
Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Gizycko , Gajewo ul. Dworska
12, 11-500 Gizycko.
Umowa o prace na czas okreslony na 1 rok z mozliwoscig przedtuzenia
zatrudnienia na czas nieokreslony.
Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy (od poniedziatku do pigtku w godz.
7:00 do 15:00).
Przewidywany termin rozpoczecia pracy — lipiec/sierpien 2026 r.
Warunki pracy i ptacy zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi w LP.
(wynagrodzenie brutto 12 000,00 zt -13 000,00 zt w zaleznosci od posiadanego
doswiadczenia).
Swiadczenia socjalne.
Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach.
Zadania wykonywane bedg na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,
praca przy monitorze moze przekraczac cztery godziny dziennie.
Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania.




10. WYMAGANE DOKUMENTY:

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, opatrzone witasnorecznym
podpisem.

List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzone przez kandydata ,za zgodnos¢
z dokumentem bedgcym w moim posiadaniu”.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe, potwierdzone przez kandydata ,za zgodnos¢ z dokumentem bedgcym
w moim posiadaniu”.

Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje (kursy,
szkolenia, studia podyplomowe itp., potwierdzone przez kandydata ,za zgodno$¢
z dokumentem bedgcym w moim posiadaniu”.

Wypetniony kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP—zatacznik nr 1.
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadle$nictwie Gizycko —
zalacznik nr 2.

Oswiadczenie kandydata o braku karalnosci za przestepstwa popetnione umys$inie,
o korzystaniu z petni z praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku, posiadanie
prawa jazdy kat. B, znajomosci prawa zamdwien publicznych, znajomosci prawa
budowlanego, znajomosci kodeksu postepowania administracyjnego, znajomosci
instrukcji kancelaryjnej PGL LP, znajomosci systemow informatycznych SILP, EZD
PUW — zatacznik nr 3.

Do oferty mogg zostaé dotgczone inne dokumenty, w tym opinie, listy polecajgce
lub referencje z poprzednich miejsc pracy.

11.TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w tym dane kontaktowe) nalezy sktada¢ w

terminie do dnia 03 czerwca 2026 r. do godziny 15:00.

a) osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Gizycko, Gajewo ul. Dworska 12,
11-500 Gizycko, od poniedziatku do pigtku, w godz. 07.00 — 15.00.

b) poczta tradycyjng lub kurierskg na adres siedziby Nadlesnictwa Gizycko.

C) pocztg elektroniczng na adres: magdalena.orlowska@bialystok.lasy.gov.pl

Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzulg: ,,Nabér na

stanowisko Sekretarza Nadlesnictwa”.

12. INFORMACJE DODATKOWE:
Informacji w sprawie rekrutacji udziela stanowisko ds. pracowniczych
Wyniki naboru nie sg podawane do wiadomosci publiczne;j.
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Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatéw dokumentéw i nie zwraca
uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem. Ztozone dokumenty bedzie mozna
odebra¢ w terminie 1 miesigca od dnia zakonczenia procesu rekrutacji, a po tym
terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany do zatrudnienia
w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do akt osobowych.

Procedura rekrutacyjna zostanie poprowadzona dwuetapowo:

Etap | — komisyjna weryfikacja ztozonych ofert (w tym ocena ofert pod wzgledem
spetnienia wymogow formalnych i merytorycznych) oraz wyboér kandydatow, ktérzy
zostang zaproszeni do Il etapu;

Przewiduje sie, iz | etap rekrutacji zostanie przeprowadzony przez komisje
rekrutacyjng, w terminie do 14 dni od daty wyznaczonej jako termin sktadania
ofert.

Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z zakwalifikowanymi do tego etapu kandydatami
w zakresie weryfikacji wiedzy merytorycznej, predyspozycji i umiejetnosci
zawodowych;

O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub elektronicznie.

Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzaniu.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Gizycko zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru
na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

Stawomir Turkot

nadle$niczy Nadlesnictwa Gizycko

/podpisano elektronicznie/
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