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1924-2024
Lasdéw Panstwowych

tokacz Maty, 10.10.2023 r.
NK.1101.32.2023

W oparciu o Zarzadzenie nr 44/2022 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Pile z dnia 14 listopada 2022 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu organizowania naboréw w biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Pile oraz jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez
Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Pile (DO.0210.1.44.2022), a takze
pismo Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 5 kwietnia 2022 r.

(GK.013.127.2022), dotyczgcego spojnej polityki kadrowe;.

NADLESNICTWO KRZYZ OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY NA WOLNE
STANOWISKO PRACY:

REFERENT DS. PRACOWNICZYCH

(umowa o prace na czas okreslony na czas zastepowania nieobecnego
pracownika)

I. Nazwa i adres jednostki:

Nadlesnictwo Krzyz

tokacz Maty, ul. Adama Mickiewicza 1, 64-761 Krzyz Wielkopolski
tel. 67 256 40 09

e-mail: krzyz@pila.lasy.gov.pl

Il. Nazwa stanowiska pracy:
Referent ds. pracowniczych

llll. Warunki pracy (oferowany rodzaj zatrudnienia):
1) umowa na czas okreslony — na zastepstwo (ok. 1,5 roku), na stanowisko
referenta ds. pracowniczych,
2) termin rozpoczecia pracy — niezwtocznie po zakonczeniu procedury naboru,
3) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,
4) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia,
5) Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

IV. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci

W zakresie spraw kadrowych

1) Prowadzi sprawy zwigzane z rekrutacjg, zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow, sporzgdza w tym zakresie niezbedng dokumentacje zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

2) Prowadzi dokumentacje pracowniczg, w tym akta osobowe pracownikow
oraz pozostatg dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy (ewidencje czasu pracy, wnioski pracownikéw, dokumenty i zgody
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami).
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3) Prowadzi sprawy zwigzane 2z planowaniem i organizacjg szkolen
pracownikow, doksztatcaniem i podnoszeniem kwalifikacji.

4) Prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg stazy absolwentow szkot Srednich
i wyzszych, praktyk zawodowych i wolontariatu.

5) Prowadzi sprawy zwigzane z przebiegiem zatrudnienia w tym:
awansowania, zmian na stanowiskach, nadawaniem stopni stuzbowych,
sporzgdza w tym zakresie niezbedng dokumentacije.

6) Sporzgdza plan imprez pracowniczych do planu finansowo—
gospodarczego, przygotowuje decyzje i sprawozdania z organizowanych
imprez pracowniczych.

7) Prowadzi sprawy zwigzane z nadawaniem odznaczen i wyroznien.

8) Prowadzi sprawy zwigzane z nagradzaniem i karaniem pracownikéw.

9) Opracowuje i uaktualnia regulamin nagradzania oraz przygotowuje
dokumentacje do wyptaty nagrod.

10) Ustala nabycie uprawnien do nagrdd jubileuszowych, odpraw emerytalnych
oraz koordynuje sprawy zwigzane ze zrownowazonym zarzgdzaniem kadrg
pracownicza.

11) Wystawia zaswiadczenia dot. stosunku pracy na wniosek pracownika
(zaswiadczenie o zatrudnieniu).

12) Wprowadza i uaktualnia w SILP podsystem ,Kadry - Ptace" dane
pracownikow zgodnie z zakresem wykonywanych zadan.

13) Obstuguje modut ,Absencje i delegacje" w systemie SILPWeb
w zakresie swojego dziatania. Zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi
jednostki dba o prawidlowos¢ wystawianych delegacji i wnioskéw
wyj$¢/wyjazdéw, sprawdza merytorycznie prawidlowos¢ wystawienia
i rozliczenie ww. dokumentow. Wprowadza do systemu absencje
pracownicze.

14) Wystawia legitymacje stuzbowe, dba o ich biezgcg aktualizacje oraz
prowadzi rejestr wydanych legitymaciji stuzbowych.

15) Opracowuje i uaktualnia regulamin organizacyjny oraz regulamin pracy
nadlesnictwa.

16) Wspétpracuje z dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie tworzenia
planu wynagrodzen.

W zakresie spraw socjalnych: ]
1) Prowadzi obstuge spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych.

W zakresie pozostatej dziatalnosci:

1) Obstuguje modutu PPK w SILPWeb i SILP znakowym w zakresie
rejestracji i wyrejestrowywania uczestnikbw programu.

2) Sporzagdza sprawozdania z zakresu swojej dziatalnosci.

3) Wytwarza informacje publiczng BIP nadlesnictwa w zakresie swojego
dziatania.

4) Ewidencjonuje w SILP badania lekarskie, szkolenia BHP.

5) Dokonuje kontroli merytorycznej sktadanych przez pracownikow
oswiadczen na potrzeby ryczattéw.

6) Wspotpracuje ze stuzbg BHP w nadlesnictwie, w tym w sprawach dot.
ubezpieczenia zdrowotnego (Medicover, itp.).
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7) Prowadzi rejestr wydanych w nadlesnictwie upowaznien i petnomocnictw.
8) Prowadzi ewidencje umow cywilno-prawnych zawieranych w jednostce,
ktorych wyptata wynagrodzenia nastepuje na podstawie listy ptac.
9) Prowadzi sprawy dotyczgce wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi.
10) Prowadzi kontrole wewnetrzng we wiasnym zakresie.

V. Od kandydatal/tki oczekujemy:
1) umiejetnosci organizacji pracy,
2) umiejetnosc¢ pracy w zespole,
3) komunikatywnosci, odpowiedzialnosci, systematycznosci.

VI. Niezbedne wymagania kwalifikacyjne kandydat/ka:
1) wyksztatcenie minimum Srednie,
2) doswiadczenie zawodowe min. 1 rok
3) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku

pracy.

VIl. Dodatkowe oczekiwania pracodawcy:

1) znajomos$¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP,
SILPweb),

2) ukonczone kursy, szkolenia lub studia o tematyce z zakresu kadr,

3) posiadanie stazu pracy 1 rok na stanowisku ds. kadr,

4) znajomo$c¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku
referenta ds. pracowniczych.

5) umiejetnosci w zakresie pracy biurowej, znajomo$¢ systemu Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).

VIIl. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) CV opatrzone wtasnorecznym podpisem,

2) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

3) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdw rekrutacji (zatgcznik nr 1),

4) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
opatrzony wiasnorecznym podpisem (zatgcznik nr 2),

5) kserokopia dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie
i stawiane wymagania w zakresie odpowiadajgcym stanowisku referenta
ds. pracowniczych,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczone szkolenia, kursy,

7) kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny
dokument potwierdzajgcy posiadane  doswiadczenie  zawodowe,
potwierdzajgce minimalny staz pracy okreslony dla stanowiska referenta
ds. pracowniczych.

IX. Termin, miejsce oraz forma skladania ofert:

1) dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ na skrzynke mailowa:
rekrutacja.krzyz@pila.lasy.gov.pl do 25.10.2023 r. do godziny 10:00,

2) w terminie 7 dni od uptyniecia terminu sktadania ofert Komisja przeprowadzi
formalng ocene ofert kandydatow pod katem spetniania wymogow
niezbednych i dodatkowych zawartych w ogtoszeniu, w tym ziozenia
wszelkich niezbednych dokumentdw i oswiadczen,
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3)
4)

7)

ocena prowadzona jest wedtug formuty spetnia/ nie spetnia.

wszystkich kandydatow spetniajgcych wymagania formalne ogtoszenia
zaprasza sie do nastepnego etapu jakim jest rozmowa kwalifikacyjna
(o terminie i miejscu kandydaci zostang powiadomieni za pomocg poczty
elektronicznej),

podczas rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie komisji dokonujg oceny
kandydata w odniesieniu do wymagan niezbednych i doswiadczenia
zawodowego, okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

Komisja dokonuje oceny wiedzy i umiejetnosci zaproszonych na rozmowe
kwalifikacyjng kandydatéw (zostang przyznane punkty w skali od 0 do 3 za
kazdg odpowiedz) co zostanie szczegdétowo opisane w sporzgdzonym
protokole,

o wynikach postepowania rekrutacyjnego wybrany kandydat zostanie
niezwtocznie powiadomiony telefonicznie.

X. Dodatkowe informacje:

1)

jezeli stosunek pracy z osoba wytoniong w drodze naboru nie zostanie
nawigzany z réznych przyczyn, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrdod najlepszych kandydatéw wymienionych
w protokole tego naboru, bez potrzeby przeprowadzania kolejnego naboru,
chyba Zze osoba wybrana byta jedynym kandydatem,

dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zostang poddane
komisyjnemu zniszczeniu i trwatemu usunieciu z nosnikdw elektronicznych
po uptywie 60 dni od dnia podpisania umowy o prace z wybranym
kandydatem,

dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang
dotagczone do jego akt osobowych,

dokumenty aplikacyjne dostarczone po terminie wskazanym w ogtoszeniu
lub ktdre zostang ztozone w sposéb niezgodny z ogtoszeniem nie podlegajg
rozpatrzeniu ani zwrotowi do nadawcy. Dokumenty te ulegng komisyjnemu
zniszczeniu,

nadlesnictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem oraz nie zapewnia
mieszkania.

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskaé telefonicznie pod numerem
telefonu 67 25 64 009 w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 08:00
- 14:00 pod numer telefonu 67 256 40 09 wew. 131.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Krzyz zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia
postepowania rekrutacyjnego na kazdym jego etapie, bez podania przyczyny.

Tomasz Judek
Nadlesniczy Nadlesnictwa Krzyz
/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki

1.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji (zatgcznik nr 1).
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2. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (zatgcznik nr 2).
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