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1924-2024
Lasdéw Panstwowych

Olsztyn, 07.05.2024 r.
Zn. spr.. DO.1101.62.2024

Ogtoszenie
o naborze na stanowisko specjalisty ds. organizacyjnych w Wydziale Organizaciji i
Kadr w Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie

1. Organizator naboru:
Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Olsztynie; ul. Kosciuszki 46/48, 10-959
Olsztyn, tel. 89 521 01 11.

2. Tryb prowadzenia naboru:

1) Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 32/2022 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie z dnia 6 wrzesnia 2022 roku, oraz
Decyzje nr 14/2024 z dnia 29.04.2024 w sprawie powotania Komisji rekrutacyjne;j
do przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko pracy w biurze RDLP w

Olsztynie
2) W naborze mogg uczestniczy¢ wszyscy kandydaci spetniajgcy niezbedne
wymagania.

3. Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. organizacyjnych.

4. Miejsce wykonywania pracy: biuro Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Olsztynie.

5. Wymagania niezbedne :
1) Wyksztatcenie wyzsze i 5 lat pracy w zawodzie na podobnym stanowisku pracy.
2) Korzystanie z petni praw publicznych.
3) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
4) Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie.
5) Znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu biurowego
MS Office (Word, Excel, Outlook).

6. Wymagania dodatkowe, stanowigce kryteria oceny kandydatéw w rekrutacji:
1) Doswiadczenie pracy w administracji publiczne;.
2) Znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych.
3) Ukonczony kurs kancelaryjno — archiwalny | stopnia.
4) Znajomos¢ obstugi Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD - PUW).
5) Podstawowa znajomosc¢ jezyka angielskiego.

7. Pozadane cechy osobowosci kandydata:
Sumiennos$¢, odpowiedzialno$é, dokladnosé, samodzielnose, dyspozycyjnosé, odpornosé

na stres, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow, dobra organizacja pracy.

8. Oferowane warunki zatrudnienia:

Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w Olsztynie
ul. Kosciuszki 46/48, 10-959 Olsztyn
tel.: +48 89 527 21 70, fax: +48 89 521 02 10, e-mail: rdlp@olsztyn.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl



1) Praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2) Zatrudnienie na 3 miesieczny okres prébny, z mozliwoscig zatrudnienia na czas
nieokreslony poprzedzony roczng umowg terminowg (na czas okreslony).

3) Przewidywana data zatrudnienia — maj 2024,

4) Dobre warunki pracy i ptacy — wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagrodzenia
obowigzujgcymi w LP (Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy pracy dla Pracownikéw
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe),

5) Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego,

6) RDLP w Olsztynie nie przewiduje zadnej formy pracy zdalnej na danym stanowisku
pracy.

9. Ogdlny zakres podstawowych obowiazkow i odpowiedzialnosci okreslonych dla
stanowiska:

1) Prowadzenie punktu kancelaryjnego w zakresie wysytki i odbioru korespondencji
tradycyjnej oraz prowadzenia i obstugi sktadow chronologicznych z wykorzystaniem
EZD - PUW,

2) Zastepowanie pracownika sekretariatu biura RDLP w Olsztynie,

3) Prowadzenie archiwum zaktadowego,

4) Ewidencja sortow BHP pracownikéw biura,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg umodw, pozyczek i rejestréw na
samochody prywatne uzywanych do celéw stuzbowych,

6) Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych obstugi osrodka wczasowego w
Stegnie, bedgcego w zarzadzie RDLP w Olsztynie,

7) Obstuga socjalna narad, szkolen i innych spotkan odbywajgcych sie w siedzibie RDLP
Olsztyn,

8) Wyposazenie pracownikow biura w materiaty biurowe oraz nadzér nad
wyposazeniem pomieszczen biurowych,

9) Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych udostepniania informacji publicznej i o
Srodowisku,

10) Inne zagadnienia zlecone przez Naczelnika Wydziatu Organizacji i Kadr dotyczgce
spraw wydziatu.

Szczegbtowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

10. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, opatrzony wtasnorecznym podpisem,
zawierajgce adres do korespondencji, numer telefonu kontaktowego oraz adres e-
mail.

2) List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe.

4) Kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej, swiadectwa
pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce minimalny staz pracy
okreslony dla stanowiska.

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane ukonczone kursy i szkolenia
przydatne na stanowisku objetym naborem, potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

6) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych — zatgcznik
nr 3.

7) Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy — zatgcznik nr 2.
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8) Oswiadczenie kandydata — zatgcznik nr 1.

9) Dokumenty sporzgdzone przez kandydata winny by¢ podpisane czytelnie imieniem i
nazwiskiem. W przypadku braku podpisu oferta zostanie odrzucona z przyczyn
formalnych.

11. Forma i termin sktadania dokumentéw:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w terminie do dnia 22.05.2024 r.
do godziny 11:00 w jeden z nastepujgcych sposobow:

a) pocztg tradycyjng na adres korespondencyjny: Regionalna Dyrekcja Laséw
Panstwowych w Olsztynie, ul. Kosciuszki 46/48, 10-959 Olsztyn

b) osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Olsztynie, ul. Kosciuszki 46/48, 10-959 Olsztyn, od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7:00 do 15:00.

2) Kazda z form sktadania ofert powinna by¢ opatrzona klauzula:
»Nabor na stanowisko specjalisty ds. organizacyjnych”

3) Aplikacje, ktore wptyng po terminie (przy przesytkach pocztowych decydujgca jest
data wptywu do sekretariatu RDLP w Olsztynie) nie bedg rozpatrywane.

4) Dokumenty ztozone przez kandydatéw beda przechowywane przez czas trwania
rekrutacji, dokumenty mozna bedzie odebra¢ osobiscie w terminie 1 miesigca od dnia
zakonczenia procesu naboru, a po tym terminie nie odebrane dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Otwarcie ofert nastgpi w dniu 23.05.2024 r.

12. Dodatkowe informacje:

1) Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem telefonu
89 5210111, 89 5210112 w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od
8:00 do 15:00.

2) RDLP w Qlsztynie nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.

3) RDLP w Olsztynie zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami,
ktérzy zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo powiadomienia
wytgcznie wybranego kandydata o podjetej decyzji.

4) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne powiadomieni zostang pocztg
elektroniczng lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

5) RDLP w Olsztynie nie zapewnia mieszkania.

6) RDLP w Olsztynie zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie
postepowania, bez podania przyczyny.

Adam Czajkowski
Dyrektor RDLP w Olsztynie
/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki
1.0s8wiadczenie kandydata
2. Klauzula informacyjna

3. Kwestionariusz osobowy kandydata
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