NADLESNICZY NADLESNICTWA RYTEL
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY
na stanowisko pracy
starszy referent ds. pracowniczych

(na zastepstwo)

Organizator naboru:
Nadle$nictwo Rytel
Rytel-Dworzec 4

89-642 Rytel

e-mail: rytel@torun.lasy.gov.pl
tel.: 5233341850

Adresaci naboru
Rekrutacja skierowana jest do wszystkich oséb, spetniajgcych wymagania kwalifikacyjne na

stanowisko starszy referent ds. pracowniczych.

Oferowane warunki:

1) umowa o prace na czas okreslony — na czas zastepstwa;

2) praca w petnym wymiarze czasu pracy;

3) wynagrodzenie wediug zasad wynikajacych z Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego

Pracy dla Pracownikéw PGL LP .

Miejsce wykonywania pracy: siedziba Nadlesnictwa Rytel, Rytel-Dworzec 4
89-642 Rytel.

Wymagania formalne:

1) wyksztatcenie $rednie i 3 lata pracy lub wyksztatcenie wyzsze po stazu pracy;

Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztalcenie kierunkowe: administracja, ekonomia, zarzgdzanie zasobami
ludzkimi;

2) mile widziane ukonczone studia podyplomowe, szkoty policealne, kursy w zakresie prawa
pracy i bhp;

3) bardzo dobra znajomo$¢ przepisow prawnych regulujgcych problematyke zwigzang
ze stanowiskiem, m.in. Kodeks pracy, ustawa o Zakladowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

4) mile widziana znajomos¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych

do realizacji na zajmowanym stanowisku;


mailto:rytel@torun.lasy.gov.pl

biegta znajomos¢ obstugi programéw uzytkowych dziatajgcych w srodowisku Windows
(Microsoft Office itp.);

mile widziana znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych;

prawo jazdy kat. B;

predyspozycije osobowe: umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, sumiennosc,
komunikatywnos¢, punktualnos¢, systematycznosé, umiejetnosé pracy w zespole,

samodzielnosé w rozwigzywaniu probleméw.

6. Zakres wazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

7.

1)
2)

3)

4)
S)

6)
7)

8)

9)

realizowanie zadan z zakresu obstugi kadrowej pracownikéw nadlesnictwa;

realizowanie zadan z zakresu spraw socjalnych dla pracownikow nadles$nictwa oraz innych
0s06b uprawnionych do korzystania ze srodkéw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;
przygotowywanie, aktualizowanie i konsultowanie zmian w zakresie regulaminéw:
organizacyjnego, pracy, ZFSS i innych w obszarze Prawa Pracy;

ewidencjonowanie czasu pracy;,

realizowanie zadan zwigzanych z organizacjg szkolen pracownikow, praktyk zawodowych
oraz stazy absolwenckich;

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie merytorycznym stanowiska;

prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych 2z rekrutacja i selekcja pracownikéw
nadlesnictwa;

sporzadzanie wnioskdw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych oraz
prowadzenie dokumentac;ji i ewidencji w tym zakresie;

obstuga systemu EZD ( Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg)

Wymagane dokumenty sktadajgce sie na oferte:

1)
2)
3)

4)

CV z doktadnym opisem przekroju pracy zawodowej, opatrzone wtasnorecznym podpisem;
list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
zawodowe oraz swiadectwa pracy;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutaciji, opatrzone wlasnorecznym podpisem (zatgcznik nr 1) zgodnie z Ustawg

z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych Dz. U. z 2014 poz. 1182

Termin i miejsce sktadania ofert:

1)

kompletng oferte wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego oraz
adresem e-mail nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Rytel w godzinach

od 7:00 do 15:00 lub przesta¢ pocztg na adres:



Nadlesnictwo Rytel

Rytel-Dworzec 4

89-642 Rytel

z dopiskiem ,Nabér na stanowisko starszy referent ds. pracowniczych w terminie do dnia
22.09.2023 r.

w przypadku przestania dokumentow pocztg decyduje data wptywu do sekretariatu
nadlesnictwa;

dokumenty, ktére wptyng do Nadlesnictwa Rytel po terminie wskazanym wyzej, nie bedg

przyjete do postepowania rekrutacyjnego i odwrotnie odestane.

9. Informacje dodatkowe:

1)

2)

Nadledniczy Nadlesnictwa Rytel moze uniewazni¢ postepowanie rekrutacyjne
na w/w stanowisko na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny;

nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do kontaktu telefonicznego lub droga elektroniczng
jedynie z wybranymi kandydatami spetniajgcymi warunki formalne, ktérzy zostang
zaproszeni na bezposrednie rozmowy oraz prawo do powiadamiania wytgcznie wybranego
kandydata o podjeciu decyzji w sprawie zatrudnienia na zastepstwo
na stanowisku starszy referent ds. pracowniczych

etapy rekrutaciji:

a) Etap | — weryfikacja, analiza i ocena dokumentdw aplikacyjnych;

b) Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna;

nadlesnictwo zastrzega sobie prawo przeprowadzenia testu z obstugi pakietu MS Office;
nadlesnictwo nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych, jesli kandydat nie zaznaczy tego
w ofercie, po zakonczeniu rekrutacji dokumenty zostang zniszczone;

nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z rekrutacja;

do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Monika Tobolska tel.:
694439419

Zatgczniki do ogtoszenia

1)

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP oraz klauzula informacyjna dla

kandydatow do pracy

2) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych Dz. U. z 2014 poz. 1182

3) Klauzula informacyjna dla kandydata .

Elektronicznie

Rafat podpisany przez
.. Rafat Kazimierz
Kazimierz Zomkowski

Zomkowski Data: 2023.09.12
10:51:15 +02'00'
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