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Zn. spr.. NK.1101.2.2024

NADLESNICTWO WISLA OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO PRACY:
SPECJALISTA DS. PRACOWNICZYCH - umowa na zastepstwo
(nabér zewnetrzny)

1. Nazwa i adres jednostki:
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Wista,
ul. Czarne 6, 43-460 Wista

2. Nazwa stanowiska pracy:
Specjalista ds. pracowniczych

3. Tryb prowadzenia naboru:

Nabor prowadzony jest zgodnie z zatozeniami spojnej polityki kadrowej okreslonej
w pi$mie Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 9 sierpnia 2024 r., Zn.
spr. GK.013.197.2024 oraz w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska
pracy w biurze i jednostkach RDLP w Katowicach stanowiacy zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 46 Dyrektora RDLP w Katowicach z dnia 16.09.2024 r. oraz o
Zarzgdzenie nr 46.2024 Nadlesniczego Nadlesnictwa Wista z dnia 27.11.2024 r. w
sprawie naboru na wolne stanowisko pracy.

4. Ogolny zakres obowigzkow:
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zagadnieniami kadrowymi, m.in:

1) Dokumentacji pracowniczej w tym akt osobowych pracownikéw oraz pozostate]
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy (ewidencje czasu
pracy, wnioski pracownikow, dokumenty i os$wiadczenia zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami).

2) Rekrutacji, zatrudniania i zwalniania pracownikéw, sporzadzania w tym
zakresie niezbednej dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3) Planowania i organizacji szkolen pracownikoéw.
4) Doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji.

5) Zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia w tym: awanséw, zmian na
stanowiskach, nadawaniem stopni stuzbowych, sporzadzanie w tym zakresie
niezbednej dokumentacji.

6) Obstuga modutu ,Absencje i delegacje" w systemie SILP Web w zakresie
swojego dziatania.

7) Wprowadzanie i uaktualnianie w SILP ,Kadry i Ptace” danych pracownikow
zgodnie z zakresem wykonywanych zadan.
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8) Wystawianie legitymacji stuzbowych, dbatos¢ o ich biezaca aktualizacje oraz
prowadzenie rejestru wydanych legitymacji stuzbowych.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem i karaniem pracownikow.

10) Prowadzenie spraw w systemie Elektronicznego Zarzadzenia Dokumentacijg
zgodnie z wprowadzonymi w tym zakresie zarzgdzeniami.

11) Naliczanie i prowadzenie ewidencji nagréd jubileuszowych, odpraw
emerytalnych itp.

12) Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich (opieki, macierzyriskiego itp.).

13) Prowadzenie catoksztattu dokumentacji i spraw zwigzanych z ochrong danych
osobowych (RODO zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i R(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L119
z 04.05.2016),

14) Prowadzenie ewidencji zarzadzen i decyzji nadlesniczego i systematyczne
zamieszczanie ich do SWIP-u oraz raz na kwartat przekazywanie wykazu
aktualnych zarzgdzen do zamieszczania w BIP-ie Nadlesnictwa Wista.

15) Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji skarg i wnioskow.

16) Prowadzenie magazynu Nadles$nictwa Wista wraz z dokumentacjg (przyjecie
materiatéw PZ, wydawanie RW i uzgadnianie stanow).

17) Prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzujacej w Nadlesnictwie Wista
Procedury Ochrony Matoletnich.

18) Prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzujgcej w Nadle$nictwie Wista
wewnetrznej procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgtoszen.

Szczegotowy zakres obowigzkéw zostanie ustalony przed zawarciem umowy
0 prace.

5. Wymagania obligatoryjne:

1) Wyksztatcenie wyzsze i 2 lata stazu pracy.
lub

2) Wyksztatcenie srednie i 7 lat stazu pracy.

3) Znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku
ds. pracowniczych, w tym Kodeksu pracy, przepiséw Ponadzaktadowego
Zbiorowego Uktadu Pracy PGL LP.

6. Wymagania dodatkowe, stanowiace kryteria oceny kandydatow

w rekrutacji:

1) Dobra, praktyczna znajomo$é¢ obstugi Systemu Informatycznego Lasow
Panstwowych.

2) Preferowane wyksztatcenie administracyjne, ekonomiczne, badz pokrewne.
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3) Posiadanie prawa jazdy kat. B.

4) Dodatkowe kursy, kwalifikacje przydatne na stanowisku objetym naborem.

5) Biegta znajomo$¢é podstawowych programéw komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook) oraz urzadzen biurowych.

6) Znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

7. Od kandydata/tki oczekujemy ponadto:

1) Wysokiej kultury osobistej.

2) Odpornosci na stres.

3) Umiejetnosci pracy pod presjg czasu.

4) Komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w zespole.
5) Umiejetnosci dobrej organizacji stanowiska pracy.
6) Dyspozycyjnosci i duzej motywaciji do pracy.

7) Odpowiedzialnosci.

8. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

2) CV.

3) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Parnstwowych
(zatacznik nr 1).

4) Kopie lub odpisy dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan
formalnych w zakresie:

- kwalifikacji zawodowych (dyplom ukoriczenia szkoty $redniej lub dyplom
ukoriczenia studiow wyzszych).

- doswiadczenia zawodowego (Swiadectwa pracy).

- ukonczenia studidw podyplomowych, kurséw, szkolen (zaswiadczenia).

5) Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zatgcznik nr 2).

6) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, ukoriczenie kursow, szkolen itp. oraz posiadanego stazu
zawodowego.

7) Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Wista
(zatgcznik nr 3).

Wyzej wymienione dokumenty winny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem,
a kopie dokumentéw potwierdzone i podpisane za zgodno$c¢ z oryginatem.

9. Oferujemy warunki zatrudnienia:

Praca w petnym wymiarze czasu pracy. Zatrudnienie na czas zastepstwa
z pbézniejszg mozliwoscig przediuzenia na czas nieokreslony.

Planowana data zatrudnienia: 1.01.2025 .
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10. Forma i termin skfadania dokumentéw:

Komplet dokumentéw (zawierajacych adres do korespondenciji, numer kontaktowy
telefonu i adres e-mail kandydata), nalezy sktadaé¢ osobiscie w sekretariacie
Nadlesnictwa Wista w Wisle, ul. Czarne 6, 43-460 Wista, od poniedziatku do
piatku w godzinach od 7% do 15% |ub przesta¢ poczta/ poczta kurierska
(z wytgczeniem poczty elektronicznej) z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko
pracy w Nadlesnictwie Wista” w terminie do 14 dni od momentu ukazania sie
ogtoszenia (do 14 dni liczac od daty zamieszczenia ogtoszenia przez Dyrekcje
Generalng Lasoéw Panstwowych).

W  przypadku przestania dokumentow pocztg decyduje data wptywu
do Nadlesnictwa. Oferty, ktore wptyng do Nadlesnictwa Wista po w/w terminie nie
beda rozpatrywane, decyduje data wptywu do sekretariatu nadle$nictwa.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko pracy i tylko w formie pisemne;j.

1) Oswiadczenia, CV, list motywacyjny dotgczone do oferty nalezy opatrzyé
wtasnorecznym czytelnym podpisem. Natomiast dokumenty sktadane w formie
kserokopii powinny zosta¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata.

Brak klauzuli: ,potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem bedacym w moim posiadaniu”
i czytelnego podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument.

2) Dokumenty przestane droga elektroniczna nie bedg rozpatrywane, a
zatgczone dokumenty zostang usuniete.

11. Dodatkowe informacje:

1) Do udzielania informacji w sprawie rekrutacji upowaznione jest stanowisko —
sekretarz, tel. 33 855 24 26 — sekretariat, wew. *671,

2) Tryb postepowania rekrutacyjnego odbedzie sie w 2 etapach obligatoryjnych:

- | etap — weryfikacja ztozonych dokumentéw pod wzgledem kompletnosci
i spetnienia wymogow okreslonych w ogtoszeniu oraz selekcja i wybor,
maksymalnie do 4 kandydatéw do Il etapu w oparciu o nadestane dokumenty,

- |l etap — rozmowa kwalifikacyjna z zakresu wiedzy merytorycznej, umiejgtnosci
zawodowych, predyspozycji.

3) Nadle$nictwo zastrzega mozliwos¢ przeprowadzenia dodatkowych rozmow
kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami po |l etapie rekrutacji.

4) Nadleénictwo Wista zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami spetniajacymi wymagania formaine i zakwalifikowanymi do |l etapu
naboru.

5) O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub elektronicznie.
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6) Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana
Zarzadzeniem Nadle$niczego nr 46.2024 z dnia 27.11.2024 r.

7) Postepowanie i rozstrzygnigcie postepowania na kazdym etapie rekrutacii
jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu i odwotaniu, a przediozone
dokumenty nie moga by¢ uzupetniane.

8) Nadlesnictwo Wista nie odsyta ziozonych dokumentéw oraz nie zwraca
poniesionych kosztéw zwigzanych z naborem. Ziozone dokumenty bedzie
mozna odebra¢ w terminie do 1 miesigca od dnia zakoriczenia procesu naboru,
a po tym terminie dokumenty zostang trwale zniszczone.

9) O wynikach postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni listownie
wszyscy kandydaci biorgcy udziat w procesie rekrutacji w terminie 14 dni od daty
jego zakonczenia.

10)Nadlesniczy Nadlesnictwa Wista moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyn.

Z powazaniem

7 L.

mgr inz. Andrzej Kudetka
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