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1924-2024
Lasdéw Panstwowych

todz, 20-09-2024 r.
Zn. spr.: DO.1101.53.2024

Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi
ogfasza nabor kandydatow na stanowisko ds. pracowniczych

w biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w todzi, ul. Jana Matejki 16

l. Podstawa prawna

Pismo Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 09.08.2024 roku (zn. spr.
GK.013.197.2024), dotyczace prowadzenia spojnej polityki kadrowej, Zarzgdzenie Nr 41/2024
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych wtodzi z dnia 27 sierpnia 2024 r.
w sprawie spojnej polityki kadrowej i ustalenia Regulaminu rekrutacji w jednostkach
organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w t.odzi oraz w biurze RDLP w todzi
(zn. spr. DO.1101.48.2024), Decyzja nr 43/2024 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w todzi w sprawie powotania Komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru
na stanowisko ds. pracowniczych w biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w todzi

Il Wymagania formalne (niezbedne)

1. Wyksztatcenie wyzsze.

2. Minimum rok doswiadczenia zawodowego w pracy ha stanowiskach zwigzanych
ze sprawami kadrowymi w Lasach Panstwowych.

3. Znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku
ds. pracowniczych.

4. Znajomos$¢ i umiejetnos¢ obstugi programow SILP — modut Kadry i Ptace, SILPWeb,
MS Office.

lil. Wymagania pozadane (dodatkowe)

Mile widziane dodatkowe umiejetnosci, w tym m.in.:
1. Studia podyplomowe, kursy, szkolenia, itp., przydatne w zakresie wykonywania zadan
na przedmiotowym stanowisku pracy.
2. Ponad 2-letnie doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowiskach zwigzanych ze
sprawami kadrowymi.

3. Pozadane kompetencje: zdolno$ci analityczne, rozwigzywanie problemow, otwartos¢ na
zmiany, radzenie sobie ze stresem, rozwdj zawodowy, wspotpraca w zespole,
odpowiedzialnos¢ i rzetelnos¢, sumiennosc¢ i doktadnosé, umiejetnos$é pracy pod presjg
czasu, wysoka kultura osobista, wykazywanie sie samodzielno$cig oraz doskonatg
organizacjg czasu pracy.

4. Prawo jazdy kat. B.

Iv. Zakres wazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikédw biura Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w todzi i kierownikdw nadzorowanych jednostek organizacyjnych.
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7.
8.
9.

. Nadzorowanie prawidtowosci stosowania w biurze RDLP i jednostkach organizacyjnych

przepiséw ogoélnych prawa pracy i Swiadczen pracowniczych.

. Przygotowywanie dokumentacji wynikajgcej ze stosunku pracy oraz kompleksowej

obstugi kadrowej pracownikow.

. Prowadzenie ewidenciji oraz rozliczenie czasu pracy pracownikow biura RDLP w todzi.
. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw biura Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych w todzi, emerytow i rencistow.

. Konsultowanie zmian w zakresie regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy oraz

zapewnienie jego przestrzegania.

Zgtaszanie oraz wyrejestrowywanie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych do ZUS.
Sporzgdzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyfanianiem w drodze postepowan kwalifikacyjnych
kandydatéw na stanowiska obsadzane przez Dyrektora RDLP.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitatowymi.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem na emerytury i renty.

12. Prowadzenie spraw dot. podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

13. Koordynowanie i nadzorowanie odbywania stazéw oraz praktyk przez absolwentéw

w biurze RDLP w todzi oraz jednostkach organizacyjnych.

14. Sporzgdzanie raportdw i sprawozdawczosci zwigzanej z ewidencjg i statystykg

kadrowa.

15. Prowadzenie kontroli funkcjonalnych w zakresie swojego dziatania.
16. Inne, dodatkowe zadania z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi.

aRr0bd

Warunki pracy na stanowisku

Zatrudnienie oparte na umowe o prace na czas okreslony, z mozliwoscig zawarcia
kolejnej umowy o prace.

Wynagrodzenie zgodne z przepisami obowigzujgcymi w PGL LP.

Swiadczenia socjalne zgodnie z przepisami branzowymi.

Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego.

Odpowiedzialna praca w dynamicznym zespole.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia (kopie/skany)

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych (zatgcznik
nr1).

List motywacyjny.

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego spetnienie wymagan formalnych w zakresie
wyksztatcenia — dyplom/dyplomy wyzszych uczelni.

Kserokopie swiadectw pracy, dokumentujgce wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku
pracy.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru
na wolne stanowisko pracy w biurze RDLP w todzi (zatgcznik nr 2).

Oswiadczenia kandydata (zatgcznik nr 3).

Ewentualnie kserokopie innych dokumentéw poswiadczajgcych dodatkowe kwalifikacje,
np. ukonczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia itp.
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VIl.

VIIL.
IX.

XI.

Sposréd kandydatoéw spetniajgcych wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu
zostang przez Zespot zadaniowy wytonieni kandydaci, z ktérymi przeprowadzone
zostang rozmowy kwalifikacyjne.

Planowany termin rozstrzygniecia rekrutacji — pazdziernik 2024 r.

Przewidywany termin nawigzania stosunku pracy: pazdziernik 2024 r.

Osobg uprawniong do kontaktéw jest Pani Weronika Spisak — tel. 724 722 205.
Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw zgodnie
z trescig ogtoszenia, wraz z podaniem numerem telefonu i adresu email, osobiscie lub
przestanie pocztg tradycyjng na podany ponizej adres:

Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w todzi
91-402 Lo6dz, ul. J. Matejki 16 (Sekretariat)

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko ds. pracowniczych”
w terminie do dnia 30 wrze$nia 2024 r. do godz. 129,

Decydujagce znaczenie dla oceny zachowania tego terminu ma data i godzina wptywu oferty,
a nie data jej wystania przesytkg pocztowg lub kurierska.

XIl.

XIlL.

XIV.

XV.

XVI.

Oferty kandydatéow bez kompletu wyzej wymienionych dokumentéw oraz dostarczone
lub przestane po terminie ustalonym w ogtoszeniu (liczy sie data wptywu do RDLP) nie
beda brane pod uwage w kolejnym etapie rekrutacji.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i zakwalifikowani do drugiego etapu naboru
zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie (e-mail) o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej nalezy okazaé oryginaty
przedtozonych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe.

Dokumenty kandydata, ktory zostat wytoniony podczas rekrutaciji dotgczone zostang do
jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéow przechowuje sie przez okres
dwoch tygodni od dnia zakonczenia rekrutacji, po tym okresie dokumenty te zostang
zniszczone.

Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w todzi nie zapewnia mieszkania.

Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w £odzi moze uniewaznic rekrutacje
na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyn.

Z powazaniem

mgr inz. Jacek Chudy
Dyrektor

Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w todzi
/podpisano elektronicznie/
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