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Lubichowo, 30.12.2024 r.
Zn. spr.: NK.1101.42.2024

NADLESNICTWO LUBICHOWO
ul. Lesna 12, 83-240 Lubichowo

oglasza nabér zewnetrzny na stanowisko
specijalista ds. pracowniczych

l.  Tryb przeprowadzenia naboru:

1. Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie nr 20/2024 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Gdansku z dnia 22 sierpnia 2024 roku w sprawie zasad
organizowania rekrutacji wewnetrznych i zewnetrznych w Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Gdansku (pismo zn.spr.:.D0.1101.145.2024).

2. W naborze zewnetrznym mogg uczestniczy¢ wszyscy kandydaci spetniajgcy wymagania
kwalifikacyjne.

Il. Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze i 2 lata pracy lub wyksztatcenie srednie i 7 lat pracy ;

2. teoretyczna i praktyczna znajomos¢ obowigzujgcych ustaw i aktéw wykonawczych do
nich, obejmujgca: Kodeks pracy; system ubezpieczen spotecznych; pracownicze plany
kapitatowe, zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych.

3. znajomos¢ obstugi programu Ptatnik.

4. znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office: Word, Excel, Outlook oraz
urzgdzen biurowych;
samodzielnos¢, komunikatywnos$é, odpowiedzialnosé, dyskrecja.
korzystanie z petni praw publicznych.
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

lll. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych Modut Kadry — Ptace;
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2. znajomos¢ Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow PGL LP;

3. znajomos¢ ustawy o lasach;

4. znajomosC¢ rozporzgdzenia w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad

wynagradzania w Stuzbie Lesnej;

5. znajomosc¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg ( EZD );

doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw kadrowych ;

7. wyksztatcenie wyzsze na co najmniej jednym z kierunkéw: prawo, zarzadzanie,

10.

ekonomia, administracja.

prawo jazdy kat. B.

mozliwos¢ rozpoczecia pracy poczgwszy od 1 marca 2025r.

ukonczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia i inne kwalifikacje obejmujgce tematyke

zwigzang z zakresem czynnosci na stanowisku objetym naborem.

Przewidywany zakres obowigzkow:

10.

11.

Prowadzenie w petnym zakresie obstugi kadrowej pracownikéw nadlesnictwa.
Opracowanie i wdrozenie projektéw regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy
oraz ich biezgca aktualizacja.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy ze
szczegblnym uwzglednieniem kompletnosci i aktualnosci dokumentéw wymaganych
przez pracodawce w momencie zatrudniania nowego pracownika.

Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie obowigzkowych i dobrowolnych swiadczen
odprowadzanych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych; Otwartych Funduszy
Emerytalnych; Pracowniczych Planéw Kapitatowych, itp.

Prowadzenie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, akt osobowych pracownikéw.
Koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z naborem i zatrudnianiem pracownikéw
nadlesnictwa.

Prowadzenie i biezgca aktualizacja w systemie informatycznym, bazy danych osobowych
pracownikow nadlesnictwa.

Egzekwowanie dyscypliny pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem rozliczania czasu
pracy oraz prawidlowego i terminowego (zgodnego z planem) wykorzystania
przystugujgcych urlopdw.

Prowadzenie z wykorzystaniem dostepnych narzedzi informatycznych, ewidencji czasu
pracy pracownikéw.

Przygotowanie i przeprowadzenie procesu przekazania lesnictw, agend i obowigzkéw
pracowniczych, realizowanych w nastepstwie absencji lub rozwigzania lub nawigzania
stosunku pracy.

Petnienie funkcji kontrolnych w zakresie poprawnosci, kompletnosci i terminowosci
sktadanych w systemie informatycznym: wnioskéw urlopowych, wyjazdéw stuzbowych;

wyjsc itp.
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12. Petnienie funkcji kontrolnych w zakresie poprawnosci i terminowo$ci rozliczenh: delegaciji,
wyjs¢, ryczattdw itp., wykonywanych przez pracownikéw za pomoca narzedzi dostepnych
w systemie informatycznym.

13. Przygotowanie danych niezbednych do prawidtowego sporzgdzenia i terminowego
wyptacenia: wynagrodzenia; ryczattu przystugujgcego za uzywanie samochodu
prywatnego do celow stuzbowych; innych swiadczen przynaleznych pracownikowi
tytutem umowy o prace.

14. Koordynacja terminowego wykorzystania, zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami
wewnetrznymi, swiadczen wynikajgcych z pracy w godzinach nadliczbowych, nocnych
oraz w dni wolne od pracy.

15. Ustalanie uprawnien pracownikow do nagréd jubileuszowych i odpraw emerytalnych;.

16. Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw regulacji wewnetrznych w zakresie
Swiadczenia pracy w trybie zdalnym. Prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

17. Koordynacja procesu sporzgdzania planu urlopéw w systemie informatycznym i jego
zatwierdzanie w terminach wynikajgcym z obowigzujgcych aktéw prawa lub uregulowan
wewnetrznych.

18. Przygotowanie od strony formalno prawnej, przebiegu praktyk zawodowych oraz stazu
absolwenckiego.

19. Przygotowanie dokumentéw w zakresie $swiadczen dotyczacych dodatkowych urlopdw
sanatoryjnych oraz urlopéw na poratowanie zdrowia;

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg zdrowotng, profilaktykg pracownikow -—
wspotpraca z Medycyng Pracy tacznie z kierowaniem pracownikdw na okresowe,
wstepne i kontrolne badania lekarskie.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniami emerytalno — rentowymi pracownikow
i bylych pracownikow nadlesnictwa.

22. Przygotowanie i przechowywanie wnioskdw o nadania odznaczen pahstwowych i oznak
resortowych.

23. Prowadzenie ewidencji aktéw normatywnych wtasnej jednostki i przekazywanie ich do
publikacji w SWIP LP.

24. Prowadzenie catosci spraw dotyczgcych skarg i wnioskow.

25. Prowadzenie w EZD spraw z zakresu prowadzonych kontroli wewnetrznych i

zewnetrznych.

mmmmmmmmmmm
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VL.

26.

27.

28.

29.

30.

Ewidencjonowanie przeprowadzonych kontroli w: Biuletynie Informacji Publicznej i
module SILPweb.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikéw nadlesnictwa.

Inicjowanie i koordynowanie realizacji imprez pracowniczych organizowanych dla i przez
pracownikéw Nadlesnictwa Lubichowo, ze szczegdélnym uwzglednieniem wycieczek
pracowniczych.

Prowadzenie, zgodnie z wymogami obowigzujacymi dla drukéw Scistego zarachowania
ewidencji legitymaciji stuzbowych pracownikéw zatrudnionych w Stuzbie Lesnej.

Wykonywanie sprawozdawczosci do GUS w zakresie kadr.

Oferujemy:

1.

umowe na peten etat na czas okre$lony dwanascie miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia
na czas nieokreslony;

atrakcyjne warunki pracy i ptacy — wynikajgce z obowigzujgcej w PGL LP tabeli
zaszeregowan ( planowane wynagrodzenie w zakresie od 7 800,00 brutto do 9 750,00
brutto);

mozliwo$¢ rozwoju przez udziat w szkoleniach;

miejsce wykonywania pracy: siedziba Nadlesnictwa Lubichowo, ul. Lesna 12, 83 — 240
Lubichowo;

grupowe ubezpieczenie zdrowotne;

Swiadczenia socjalne.

Wymagane dokumenty:

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane stanowiska, okres
pracy na okre$lonym stanowisku).

list motywacyjny ze wskazaniem oczekiwan wraz z adresem do korespondencji oraz
numerem telefonu i w miare mozliwosci adres do elektroniczne;j.

kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych — zafgcznik nr 1
do niniejszego ogtoszenia.

oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji — zatgcznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia.

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
specjalisty ds. pracowniczych - zafgcznik nr 3 do niniejszego ogtoszenia.

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

ukonczenie kursow, szkolen itp. oraz posiadanego stazu zawodowego.
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Wymienione wyzej dokumenty ( CV, list motywacyjny kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia )

dotgczone do oferty — _ nalezy opatrzyé wiasnorecznym czytelnym podpisem . Natomiast

dokumenty skladane w formie kserokopii powinny zostaé potwierdzone za zgodnosc¢ z

oryginatem przez kandydata. Brak klauzuli : ,potwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem” i czytelnego

podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument.

VIL.

VIIL.

Termin i miejsce skladania ofert:

. Wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu oraz

adresem e-mail nalezy sktadaé w sekretariacie Nadle$nictwa Lubichowo w godzinach
7:00 do 14:30 Ilub przesta¢ pocztg tradycyjng na adres : Nadlesnictwo Lubichowo, ul.
Lesna 12, 83-240 Lubichowo w terminie do dnia 17 stycznia 2025r. do godz. 14:30.
Liczy sie data i godzina faktycznego wptywu oferty do nadlesnictwa.

Dokumenty nalezy sktadaé w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

.Nabor na stanowisko specjalisty ds. pracowniczych w Nadlesnictwie Lubichowo”.

Dokumenty ztozone drogg elektroniczng lub po wyzej wymienionym terminie nie bedag

rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Do udzielania informacji w sprawie rekrutacji upowazniona jest Danuta Bukowska —
specjalista ds. pracowniczych — kontakt na nr telefonu 694 493 611 lub adres poczty

elektronicznej: danuta.bukowska@gdansk.lasy.gov.pl .

Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatow dokumentow i nie zwraca
uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.

Oferty nie spetniajgce postawionych wymagan formalnych podlegajg odrzuceniu.

4. W przypadku ztozenia wiecej niz jednej oferty do rozmowy kwalifikacyjnej zostang

zaproszeni kandydaci ktérych oferty spetnity wymagania rekrutacyjne.

Kandydaci, ktérych oferty zostang zakwalifikowane do procedury naboru, zostang
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub drogg elektroniczna.
Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani, pozostang do odbioru w siedzibie
Nadlesnictwa Lubichowo przez okres 30 dni od dnia zakonczenia postepowania
rekrutacyjnego, po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu i

odwotaniu.
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Nadlesniczy Nadlesnictwa Lubichowo zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Z powazaniem,
Mariusz Krysiak
Nadlesniczy
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