Nadlesnictwo Wegierska Gérka

] Wegierska Gorka, 01.03.2021 r.
Zn. spr.. NK.1101.2.2022.AS

Ogtoszenie Nadlesniczego Nadleénictwa Wegierska Gérka o rekrutacji na
stanowisko referenta ds. kadr i ptac na umowe zlecenie - docelowo umowa o

prace na zastepstwo

Nazwa i adres jednostki:
Nadlesnictwo Wegierska Gérka z siedzibg w Wegierskiej Gorce przy ul. Zielonej 62,
34-350 Wegierska Goérka.
Sekretariat czynny od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00-15:00 (tel. 33 864 12 14).

Nazwa stanowiska pracy: Referent ds. kadr i ptac

Ogodiny zakres obowigzkéw:
a) prowadzenie dokumentacji spraw kadrowych (zwiazanych z zatrudnianiem,
przenoszeniem, zwalnianiem pracownikéw),
b) gromadzenie i stosowaniem aktualnych przepiséw prawa pracy,
c) prowadzenie listy obecnosci. Rejestru delegacii stuzbowych, urlopow
wypoczynkowych, zwolnien lekarskich,
d) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach, $wiadectw pracy dla
bytych i obecnych pracownikoéw,
e) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen pracowniczych,
f) rozliczenia z ZUS
g) sporzadzanie i przekazywanie uprawnionym podmiotom sprawozdan, analiz i
zestawien wymaganych na podstawie odrebnych przepiséw.
h) prowadzenie ewidencji i wyliczanie zwolnien lekarskich.
i) wspotdziatanie w zakresie ochrony danych osobowych,
J) prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatowych,
k) prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS,

[) archiwizacja dokumentéw z zakresu swojego stanowiska,
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m) opracowanie i uaktualnianie regulaminéw: organizacyjnego Nadlesnictwa, pracy
Nadlesnictwa i innych aktéw wewnetrznych Nadlesnictwa dotyczacych spraw
pracowniczych,

n) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i wykorzystywania czasu
pracy przez pracownikow,

0) udziat w pracach nad przygotowaniem plandw zatrudnienia,

p) prowadzenie ewidencji i wydawanie legitymacii stuzbowych.

q) wspotorganizowanie i obstuga formalna imprez pracowniczych w Nadle$nictwie

Wegierska Goérka.

r) opisywanie merytoryczne faktur i innych dowodéw dokumentujacych zdarzenia
8) gospodarcze zwigzane ze swoim zakresem dziatania.

t) inne prace wg polecen bezposredniego przetozonego.

Szczegotowy zakres czynno$ci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

Pozadane cechy osobowosci kandydata:

komunikatywnos¢, dyspozycyjno$é¢, odpowiedzialno$¢, umiejetnosé pracy w zespole, dobra

organizacja pracy, kreatywno$¢, doktadno$¢, samodzielno$¢, rzetelno$é, cheé rozwoju,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Wymagania niezbedne:

1.

o N O o M W DN

obywatelstwo polskie,

. wyksztatcenie — wyzsze, kierunki: lesnictwo, administracja, prawo, prawo pracy,

. minimum rok pracy na samodzielnym stanowisku kadrowo-ptacowym ,

. Znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw prawnych z zakresu prawa pracy,

. Znajomos$c¢ pakietu MS Office (Word, Excel i Outlook),

. posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
. brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku,

. hiekaralnos¢ sadowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasoéw Panstwowych, w szczegdlnosci modutu

Kadry i Place oraz SILPWeb ,Absencje i delegacje”
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2) znajomos¢ Ustawy o Lasach oraz Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego
Pracy Lasow Panstwowych,
3) znajomos$c¢ obstugi EZD — Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja
4) znajomo$¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych do
realizacji na zajmowanym stanowisku.

5) Prawo jazdy kat. B.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem:

b) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (zatacznik nr 1
do ogtoszenia);

c) kopie lub odpisy dokumentéw potwierdzajgcych spe’rniénie wymagan formalnych w
zakresie:

- kwalifikacji zawodowych (dyplom ukoriczenia szkoty lub/i studiéw wyzszych),
- doswiadczenia zawodowego ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenia),
- ukonczenia studiéw podyplomowych, kurséw, szkolen (zaswiadczenia),

d) oswiadczenie kandydata/ki opatrzone wifasnorecznym podpisem o posiadaniu
obywatelstwa polskiego, korzystaniu z petni praw cywilnych i obywatelskich, o
niekaralnosci oraz braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku
(zatgcznik nr 3 do ogtoszenia),

e) oswiadczenie kandydata/ki opatrzony wtasnorecznym podpisem o wyrazeniu zgody na
przetwarzaniu danych osobowych w celu rekrutacji (zatacznik nr 2 do ogtoszenia);

Wyzej wymienione dokumenty winny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem i potwierdzone

za zgodno$¢ z oryginatem.

Oferujemy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy zlecenie, a docelowo umowe o prace na czas
zastepstwa.

2. Prace w instytucji o ugruntowanej pozycii.

3. Niezbedne narzedzia pracy.

4. Mozliwo$¢ pogtebiania wiedzy na szkoleniach.
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Termin, miejsce i forma skiadania ofert:

a)

b)

c)

d)

Komplet dokumentéw (zawierajgce réwniez na kopercie numer telefonu, adres do
korespondencji i adres e-mail kandydata/ki) nalezy dostarczyé osobiscie do
sekretariatu Nadlesnictwa Wegierska Gorka lub przesta¢ poczta/kurierem do godz.
15.00 dnia 18.03.2022 r.:

Nadlesnictwo Wegierska Gérka

ul. Zielonej 62,

34-350 Wegierska Gérka
w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Rekrutacja na stanowisko referenta ds. kadr i ptac”

Za date nadestania oferty uwaza sie date wptywu kompletu dokumentéw do
Nadle$nictwa.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Nadlesnictwa po w/w terminie nie bedg
rozpatrywane (w przypadku przesytki pocztowe;j liczy sie data stempla pocztowego).
Dokumenty przestane drogg elektroniczna nie bedg rozpatrywane, a zataczone
dokumenty zostang usuniete.

Nadle$niczy Nadlesnictwa Wegierska Goérka zastrzega sobie prawo do uniewaznienia

rekrutacji na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacje: :

a)

b)

d)

Do udzielania informacji w sprawie rekrutacji upowazniony jest Starszy Referent ds.
spraw pracowniczych Adrianna Spiewak tel. 33 864 12 14 wew. *131.

Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami/kami spetniajgcymi wymagania formalne i zakwalifikowane do Il etapu
naboru w terminie 5 dni od dnia otwarcia ofert.

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

Nadlesnictwo Wegierska Goérka nie odsyla zlozonych dokumentéw i nie zwraca
poniesionych kosztéw zwigzanych z naborem. Ztozone dokumenty bedzie mozna
odebra¢ w terminie jednego miesigca od dnia zakonczenia procesu naboru, a po tym

terminie dokumenty zostanag komisyjnie trwale zniszczone.
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Sporzadzita: Adrianna Spiewak

Aadrianna Spiewal

Zatgezniki:
Zatgcznik nr 1 Kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika PGL LP;

1.

2
3.
4

Zatgeznik nr 2 Klauzula informacyjna RODO;
Zatgcznik nr 3 Oswiadczenie;
Zatgcznik nr 4 O$wiadczenie — dodatkowe kwalifikacje.
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