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Nadlesnictwo Garwolin

Mietne, 02.09.2022 .

Zn. spr.: NK.1101.22.2022

OGLOSZENIE
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA GARWOLIN
O NABORZE WEWNETRZNYM
NA STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH

1. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Garwolin

Mietne, ul. Gtéwna 3

08-400 Garwolin

e-mail: garwolin@warszawa.lasy.gov.pl

2. Adresaci naboru:

Rekrutacja skierowana jest do pracownikéw aktualnie zatrudnionych w Pahstwowym

Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe oraz oséb, z ktérymi pracodawca

Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe rozwigzat stosunek pracy
po 2 kwietnia 2020 r.

3. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prace,
przeszeregowaniem i awansami pracownikow oraz ewidencji ruchu pracownikow

z wprowadzeniem wszystkich danych o pracowniku do SILP.

2. Prowadzenie, przechowywanie i aktualizowanie akt osobowych pracownikéw.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

i szkolen pracownikow oraz stazu absolwentow szkot i uczelni.

Prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikow.

5. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do Nadlesnictwa, nadzor

nad przestrzeganiem ,zasad przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow”
przez pracownikOw rozpatrujgcych skargi i wnioski oraz sporzgdzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie.

Sporzgdzanie dokumentéw i zaswiadczen z tytutu zatrudnienia.

Nadlesnictwo Garwolin, Mietne ul. Gtéwna 3, 08-400 Garwolin
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7. Wyliczanie nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalno - rentowych.

8. Opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja regulaminéw: organizacyjnego i pracy.

9. Koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem zarzgdzen i decyzji przez
nadlesniczego.

10. Prowadzenie spraw urlopéw wypoczynkowych, opracowywanie planu urlopow.

11.Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym: list ptac pracownikoéw, zlecenia
wyptaty Srodkow pienieznych w walucie obcej, wnioskow o zwrot kosztow
przejazdu, faktur dotyczgcych szkolen, obstugi prawnej ochrony danych
osobowych, swiadczeh medycznych w ramach zawartych uméw na usugi.

12.Sporzgdzanie umoéw cywilo — prawnych, uméw o odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

13.Obstugiwanie program ,Ptatnik” w zakresie zgtoszen do ubezpieczen
spotecznych.

14.Wprowadzanie na strone BIP danych z zakresu swojego dziatania.

15.Sporzgdzanie umow na uzywanie samochodow prywatnych do celow
stuzbowych oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;.

16.Prowadzenie spraw zwigzanych 2z naliczeniem ryczattdbw za uzywanie
samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych.

17.Sporzadzenie umow na udzielenie pozyczki na zakup samochodu prywatnego
uzywanego réwniez do celéw stuzbowych.

18.Prowadzenie spraw socjalnych nadle$nictwa — ZFSS.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z umundurowaniem pracownikow.

20.Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu swojego dziatania.

4. Warunki zatrudnienia:

1. Miejsce wykonywania pracy - biuro Nadlesnictwa Garwolin, Mietne,
ul. Gtéwna 3, 08-400 Garwolin.

2. Umowa o prace na czas okreslony na zastepstwo.

3. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy (od godz. 8:00 go godz. 16:00).

4. Zadania wykonywane bedg na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,
praca przy monitorze przekracza cztery godziny dziennie.

5. Mozliwos¢ rozwoju poprzez szkolenia.

6. Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

7. Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania.



5. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1.
2.

I

Wyksztatcenie wyzsze.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office .
Znajomos$¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP).
Znajomosc¢ obstugi programu Ptatnik.

Brak przeciwskazanh zdrowotnych do zatrudnienia na wskazanym stanowisku.

6. Wymagania dodatkowe (preferowane):
1.

Podstawowa znajomosc¢ przepisow prawnych zwigzanych z gospodarkg lesng

i uregulowan wewnetrznych obowigzujgcych w Lasach Panstwowych.

2. Dodatkowe kursy, kwalifikacje przydatne na stanowisku objetym naborem.

3. Znajomosc¢ Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).

4. Predyspozycje osobowe: samodzielnos¢, dobra organizacja pracy, doktadnosgé,

rzetelnos¢, komunikatywnos$é, umiejetnos¢ pracy w zespole, rozwinieta
umiejetno$¢ analitycznego myslenia, kreatywnego rozwiazywania problemow

oraz praca w zespole.

7. Wymagane dokumenty:
1.

CV wraz z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej - opatrzony wtasnorecznym
podpisem,
List motywacyjny - opatrzony wiasnorecznym podpisem,

3. Kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje

i doswiadczenie zawodowe opatrzone witasnorecznym podpisem,

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej
Swiadectwa pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu oraz potwierdzajgce
minimalny staz pracy okreslony dla stanowiska, opatrzone wiasnorecznym
podpisem,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane ukonczone Kkursy
i szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem, potwierdzone
wiasnorecznym podpisem,

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw rekrutacji, opatrzone wiasnorecznym podpisem (zatgcznik nr 1),



7. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng (zatgcznik nr 2),

8. Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy w LP ( zatgcznik nr 3).

8. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty, wraz z danymi kontaktowymi np.: adres korespondencyjny,

numer telefonu, e-mail, nalezy sktada¢ do dnia 12 wrzesnia 2022 roku do godziny

12:00 w jeden z nastepujgcych sposobow:

a) Osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadle$nictwa Garwolin, Mietne,
ul. Gtéwna 3, 08-400 Garwolin w godzinach 8:00-16:00 od poniedziatku do pigtku,

b) Pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwa Garwolin, Mietne, ul. Gtéwna 3,
08-400 Garwolin,

Kazda forma dostarczenia ofert powinna by¢ opatrzona klauzulg: ,,Nabér na
stanowisko ds. pracowniczych"” wraz z danymi kontaktowymi np.. adres

korespondencyjny, numer telefonu, e-mail.

W przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu dokumentéw do
Nadlesnictwa. Dokumenty, ktore wptyng do Nadlesnictwa po terminie wskazanym jak

wyzej, nie bedg rozpatrywane przez komisje rekrutacyjna.

9. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalno-merytoryczne i zakwalifikowani do
kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie Ilub pocztg
elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru,

2. Oryginaty ztozonych kserokopii dokumentéw prosimy zabra¢ do wgladu podczas
rozmowy kwalifikacyjnej,

3. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest Specjalista
ds. pracowniczych - Pani Agnieszka Flis (telefon: 25 684 11 56; 882 791 942),

4. Aplikacje kandydatow, ktérym nie zaproponowano nawigzania stosunku pracy,
zostang zniszczone (trwale usuniete z elektronicznych nos$nikéw danych)
w terminie do 14 dni od zakonczenia postepowania rekrutacyjnego,

5. Nadle$niczy Nadlesnictwa Garwolin moze uczestniczy¢ w kazdym etapie

postepowania rekrutacyjnego,



6.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Garwolin zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podawania przyczyny,

Nadlesnictwo Garwolin  nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych
z rekrutacja,

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46M/E (Dz. Urz. UE. L.
2016.119.1), dalej RODO, Nadlesnictwo Garwolin w zatgczniku nr 3 zamieszcza
klauzule informacyjng o postepowaniu z danymi osobowymi uzyskanymi na

potrzeby rekrutaciji.

Z powazaniem,

Piotr Uscian-Szacitowski
Nadle$niczy

/podpisano elektronicznie certyfikatem
kwalifikowanym/

Zatgczniki:

1.

2.
3.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
opatrzone witasnorecznym podpisem.
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna.

Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy w LP.
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