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Nadlesnictwo Czerniejewo 1924-2024

Laséw Passtwowych

Zn. Spr.: NK.1101.99.2023 Glozyna, dnia 06.11.2023 r.

Nadlesniczy Nadle$nictwa Czerniejewo
ogtasza nabér otwarty na stanowisko pracy:

referent ds. pracowniczych (na zastepstwo)

1. Organizator naboru.

Panstwowe Gospodarsiwo Le$ne Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Czerniejewo
Glozyna 5, 62-250 Czerniejewo
Tel.: 61 427 30 41

e-mail: czerniejewo{@poznan.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:

1) Nabdr prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na stanowiska pracy w jednostkach
organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu stanowigcy zatacznik
do Zarzadzenia nr 11 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Poznaniu z dnia
10 lutego 2023 roku (zn.spr. DO.1101.19.2023).

3. Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

1) Wyksztaicenie $rednie i rok stazu pracy.

4. Wymagania fakultatywne:

1} Wyksztaicenie wyzsze.

2) Doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowiskach kadrowych.

3) Znajomosc przepisOw z zakresu prawa pracy.

4) Znajomo$é obstugi komputera i oprogramowania MS Office.

5) Znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych- zgodnie z zakresem
obowigzkéw- modut Kadry i Place, SILPWeb.

6) Znajomos¢ obstugi oprogramowania Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacig.

7) Ukonczone kursy, szkolenia przydaine na stanowisku objetym naborem.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie obslugi kadrowe] pracownikdw nadlesnictwa (przygotowywanie stosownych
dokumentow, zaswiadczen i $wiadectw pracy).
2) Przygotowywanie, aktualizowanie i konsultowanie zmian w zakresie regulaminéw:

organizacyjnego, pracy i innych w obszarze prawa pracy.
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3) Ewidencjonowanie czasu pracy, prowadzenie planéw urlopowych oraz akt osobowych
pracownikéw. Prowadzenie rejestru pracownikéw zatrudnianych i zwalnianych.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z wnioskami emeryatalno- rentowymi, wystawianie
zaswiadczen o zatrudnianiu i wynagrodzeniu dla bytych pracownikow.

5) Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow.

6) Realizowanie zadan zwiazanych z praktykami zawodowymi oraz stazami absolwenckimi.

7) Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie merytorycznym stanowiska.

8) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rekrutacjq i selekcja pracownikéw nadlesnictwa.

9) Sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych oraz
prowadzenie dokumentaciji i ewidenciji w tym zakresie.

6. Oferujemy:

1) Zatrudnienie na umowe o prace w celu zastgpstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci.

2) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na stanowisku Referenta.

3) Miejscem wykonywania pracy bedzie biuro Nadlesnictwa Czerniejewo.

4) Wynagrodzenie zgodne z zasadami przyjetymi w Ponadzakladowym Ukladzie Zbiorowym
Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe.

5) Mozliwosé rozwoju poprzez uczestnictwo w szkoleniach.

6) Atrakcyjny pakiet socjalny (opieka medyczna, dofinansowanie do wypoczynku itp.).

7) Przewidywany termin rozpoczecia pracy: listopad/grudzien 2023 r.

7. Wymagane dokumenty:

1) CV zlistem motywacyjnym wraz z danymi kontaktowymi opatrzony wilasnorgcznym podpisem.

2) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie, przebieg pracy
zawodowej, kserokopie $wiadectw pracy iflub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajacy posiadane doswiadczenie zawodowe oraz kserokopie dokumentow
potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje (oryginaly do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej).

3) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng i zgodg na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby niezbedne do realizacji procesu naboru na ww. stanowisko pracy
{Zatgcznik nr 1}.

4) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych opatrzony
wiasnorecznym podpisem (Zalgcznik nr 2).

8. Termin i sposé6b sktadania ofert:

1) Oferty nalezy skiada¢ do 23.11.2023 roku- do godziny 15:00.
2) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w wersji papierowej w zamknigtych

kopertach pocztg tradycyjng lub osobiscie z dopiskiem: Nabér ofwarly na stanowisko
referenta ds. pracowniczych (na zastepstwo)” przesytajac na adres:



Nadlesnictwo Czerniejewo, Glozyna 5, 62-250 Czerniejewo

Oferty przestane mailem nie bedg uwzgledniane.

3) Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane i zostang zwrbcone bez otwierania

(decyduje data wplywu).

9. Informacje dodatkowe:

1

2)

3)

4)

5)

Kandydaci spelniajgcy wymagania formaine- zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
zostana powiadomieni telefonicznie, pocztg elekironiczng lub poczty tradycyjng o terminie
i miejscu kolejnego etapu naboru.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Martyna Niemienionek-

referent ds. pracowniczych, tel. 61 427 30 41, w dni robocze, w godzinach 7:00-15:00.

Nadlesnictwo Czerniejewo nie zwraca kandydatom zadnych kosztow zwigzanych z naborem.
Dokumenty aplikacyjne osob niezakwalifikowanych do dalszego etapu zostang odestane
poczta lub trwale usuniete w terminie 1 miesigca od zakoficzenia postepowania
rekrutacyjnego.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europeiskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE (dalej ,RODO"), Nadle$nictwo Czerniejewo w
zatgeczniku nr 1 zamieszcza klauzule informacyjng o postepowaniu z danymi osobowymi

uzyskanymi na potrzeby rekrutaciji.

10. Nadlesniczy Nadlesnictwa Czerniejewo moze uniewaini¢ nabér na kazdym etapie

postepowania bez podania przyczyny.

Zataczniki:

NADLESHICZY

adIeéntha Czernigjewo
i aChM\;

1. Klauzuta informacyjna dla kandydatow do pracy w Nadlesnictwie Czerniejewo.
2.  Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych.






