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Dabrowa Tarnowska, dnia 01.02.2023
Zn.spr.: NK.1101.7.2023

OGLOSZENIE

Nadlesniczego Nadlesnictwa Dabrowa Tarnowska

0 naborze na stanowisko: Referent ds. pracowniczych

I.  Organizator naboru:

Nadlesnictwo Dgbrowa Tarnowska

ul. Szarwarska 1

33-200 Dgbrowa Tarnowska

Tel. 14 642 21 01; 14 642 21 02
e-mail: dabrowatar@krakow.lasy.gov.pl

II. Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 38 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krakowie z dnia 25.10.2022 r. w sprawie
wprowadzenia ,Regulaminu naboru pracownikéw dla jednostek nadzorowanych
przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow w Krakowie oraz biura RDLP
w Krakowie” na stanowiska pracy powstate w wyniku odej$¢ pracownikéw na
Swiadczenia emerytalne oraz zwalniane miejsca pracy z innych powodow (znak
spr.: DO.1101.1.48.2022).

2. Nabor na stanowisko pracy ma charakter rekrutacji wewnetrznej, w ktorej
uczestniczy¢ mogg tylko i wytgcznie pracowniczy zatrudnieni wewnatrz PGL LP
na podstawie umowy o prace w dniu podpisania ogtoszenia o naborze na
stanowisko.

. Wymagania obligatoryjne:

1. Wyksztatcenie srednie i dwa lata pracy lub wyzsze i minimum rok pracy,
preferowane kierunki: administracyjne, prawne, ekonomiczne.

2. Minimum rok pracy na stanowisku zwigzanym z bezposrednim kontaktem
Z ludzmi.

3. Znajomos$¢ przepisdw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych.

4. Umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet MS Office (Word, Excel).

5. Znajomos¢ struktur Laséw Panstwowych.

6. Brak przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku pracy oraz

posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich.
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Wymagania dodatkowe (preferowane):

1. Znajomosc obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentéw.

2. Znajomos¢ modutéw ,Absencije i Delegacije”.

3. Umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP),
szczegolnie podsystemu Kadry Ptace.

4. Znajomos$¢ obstugi programu ,Ptatnik”.

5. Znajomos¢ modutu SILP Web pracownicze plany kapitatowe.

6. Dodatkowe kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.

7. Predyspozycje osobowe: samodzielnos¢, doktadnosc, rzetelnosc,
komunikatywnosc.

8. Umiejetnosc efektywnej organizacji czasu pracy.

9. Checi rozwoju zawodowego.
Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci okreslonych dla stanowiska:

1. Prowadzenie catoksztaltu zagadnien kadrowych, w szczegdlnosci zwigzanych
z zatrudnianiem, zwalnianiem, przenoszeniem, awansowaniem, nagradzaniem
i karaniem pracownikow.

Prowadzenie akt osobowych pracownikdéw.

Zatatwianie spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, zdrowotnymi,

bezptatnymi, macierzynskimi i wychowawczymi.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, podwyzszaniem, obnizaniem

i pozbawianiem stopni stuzbowych pracownikéw Stuzby Lesne;j.

Prowadzenie spraw badan wstepnych, kontrolnych i okresowych pracownikéw.

Wystawianie zaswiadczen dotyczgcych zatrudnienia i wynagrodzen, w tym na

potrzeby sSwiadczen emerytalno-rentowych, $wiadectw pracy, legitymaciji

stuzbowych.

7. Prowadzenie ewidencji pobranego przez pracownikdw umundurowania, odziezy
BHP w SILP.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z réznymi formami szkolenia zawodowego,
doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji pracownikow.

9. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny i wykorzystywania czasu
pracy pracownikdw, prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz absencji
pracownicze;j.

10.Opracowywanie i uaktualnianie regulaminu: organizacyjnego Nadlesnictwa,
regulaminu pracy oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

11.Sporzadzanie planu zatrudnienia i wynagradzania.

12.Wprowadzanie danych kadrowych do SILP - modut Kadry i Ptace oraz
w SILPWeb ,Absencje i Delegacje”,

13.Obstuga modutu SILPWeb z zakresu pracowniczych planéw kapitatowych.

14.Prowadzenie catosci spraw dotyczgcych opieki socjalnej pracownikéw
w szczegdlnosci wykorzystania $rodkéw ZFSS przy wspoétpracy z komisjg
socjalna.

15.Sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu prowadzonych spraw.
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16. Archiwizowanie dokumentow w zakresie swojego dziatania.



VI. Oferowane warunki pracy:

Praca w stabilnej firmie.

Ubezpieczenie zdrowotne.

Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach.
Niezbedne narzedzia pracy.
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VIl.  Wymagane dokumenty:

1. CV z dokftadnym opisem przebiegu pracy zawodowej zwierajgcy rowniez adres
e-mail do korespondenciji oraz numer telefonu kontaktowego.

2. List motywacyijny.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe.

4. Kserokopie swiadectw pracy.

5. Kserokopie innych dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie kursow, szkolen,

studiow podyplomowych itp. dotyczgcych stanowiska pracy, na ktére
prowadzona jest rekrutacja.

6. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydata do
pracy — zafgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze.

7. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z ,Regulaminem naboru pracownikéw dla
jednostek nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Krakowie” wprowadzonym Zarzgdzeniem nr 38 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krakowie oraz biura RDLP
w Krakowie” na stanowiska pracy powstate w wyniku odejs¢ pracownikdéw na
Swiadczenia emerytalne oraz zwolnione miejsca pracy z innych powoddéw (zn.
spr.: DO.1101.1.48.2022) oraz, ze poddaje sie dobrowolnie procesowi rekrutacji
na stanowisko starszy referent — zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2018 poz. 1000 z p6z. zm.) — zatgcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze,

9. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo z checi zysku lub
z innych niskich pobudek oraz o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i o stanie zdrowia pozwalajgcym na
zatrudnienie na stanowisku referenta — zafgcznik nr 4 do ogtoszenia
0 naborze.

Oryginaty dokumentow, ktére zatgczone zostang do oferty w formie kserokopii, nalezy

okazac¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

VIIl.  Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ pocztg elektroniczng na
adres dabrowatar@krakow.lasy.gov.pl lub w zamknietych kopertach w sekretariacie
Nadlesnictwa Dgbrowa Tarnowska w godzinach pracy biura (od poniedziatku do pigtku
w godz.: od 7% do 15% |ub przestaé pocztg tradycyjng lub przesytka kurierskg na adres:
Nadlesnictwo Dgbrowa Tarnowska, ul. Szarwarska 1, 33-200 Dgbrowa Tarnowska z
dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Referent ds. pracowniczych” w terminie
do 16.02. 2023 r. do godz. 15%,
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Oferty, ktére wptyng do Nadlesnictwa Dgbrowa Tarnowska po terminie (decyduje
data wptywu do sekretariatu nadlesnictwa) wskazanym w zdaniu poprzednim, nie bedg
rozpatrywane, ani zwracane do nadawcy. Oferty takie, wraz z zatgczonymi
dokumentami pozostajg do odbioru w siedzibie Nadlesnictwa Dgbrowa Tarnowska w
terminie 1 miesigca od dnia ich doreczenia, po tym terminie zostang komisyjnie
zniszczone.

Oswiadczenia, CV, list motywacyjny dotgczone do oferty nalezy opatrzyc
witasnorecznym podpisem.

IX.

9.

Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji.

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Dgbrowa Tarnowska.
Rekrutacja bedzie prowadzona w dwoch etapach:

— Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym
I merytorycznym,
- Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami; powiadomienie

pocztg elektroniczng o zakwalifikowaniu do Il etapu.

Kandydaci przystepujgcy do rozmowy kwalifikacyjnej zobowigzani sg do
posiadania dowodu tozsamosci i okazania go jedynie do wgladu komisiji
rekrutacyjnej w celu potwierdzenia tozsamosci kandydatow oraz posiadanie
oryginatéw dokumentow, ktore w formie kserokopii zostaty zatgczone do oferty.
O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, osoby zakwalifikowane sg
informowane, z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem (dot. dni roboczych).

O wyborze oferty i zamiarze zatrudnienia kandydat zostaje poinformowany
telefonicznie lub drogg elektroniczng niezwtocznie po zakonczeniu rekrutacji.
Dokumenty aplikacyjne ztozone do postepowania bedzie mozna odebraé
w terminie jednego miesigca od rozstrzygniecia postepowania. Po tym terminie
zostang komisyjnie  zniszczone. Dokumenty Kandydata wybranego
w postepowaniu rekrutacyjnym zostang dotgczone do akt osobowych.
Rozstrzygniecie postepowania rekrutacyjnego jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu ani odwotaniu.

Osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest St. referent
ds. pracowniczych Pani Krystyna Kurek tel. 14 642 21 01 lub 14 642 21 02
wew. 23.

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

10.Nadlesniczy Nadlesnictwa Dagbrowa Tarnowska zastrzega sobie mozliwosc

uniewaznienia postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko w kazdym
czasie bez podania przyczyny.

Zataczniki do ogtoszenia:

=

o s

Klauzula informacyjna RODO,

Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z ,Regulaminem naboru na wolne
stanowiska pracy”,

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych,

Oswiadczenie o niekaralnosci i stanie zdrowia,

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika,
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6. Regulamin naboru pracownikow dla jednostek nadzorowanych przez Dyrektora
RDLP w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie wprowadzony Zarzgdzeniem
nr 38 Dyrektora RDLP w Krakowie z dnia 25 pazdziernika 2022 roku.

Elektronicznie
NADLESNICZY .
Nadles$nictwa pOdplsa ny

Dabrowa Tarnowska prZeZ KI’ZySZtOf
Krzysztof Majka MaJ ka
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