Ogtoszenie o naborze zewnetrznym na stanowisko
REFERENT DS. PRACOWNICZYCH

Proszkow, dnia 11.07.2023 r.
Zn. spr.: NK.1101.3.2023

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Préoszkow
ul. Opolska 11, 46-060 Proszkow

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO REFERENT DS. PRACOWNICZYCH DO
ZATRUDNIENIA NA UMOWE O PRACE NA CZAS OKRESLONY NA OKRES
ZASTEPSTWA

Dtugos¢ trwania umowy o prace — ok. 1 rok;
Termin rozpoczecia pracy — niezwiocznie po zakonczeniu procedury naboru;
Wymiar etatu — praca w petnym wymiarze czasu pracy.

1. Wymagania niezbedne:
1) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
2) korzystanie z petni praw publicznych;
3) wyksztatcenie wyzsze;
4) doswiadczenie zawodowe min. 1 rok na stanowisku ds. kadr;
5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy;
6) znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisko ds.
pracowniczych;

2. Wymagania preferowane:
1) posiadanie stazu pracy powyzej 1 roku na stanowisku ds. kadr;
2) znajomosci systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP);
3) ukonczone kursy, szkolenia lub studia o tematyce z zakresu kadr i pfac;
4) pozagdane cechy osobowosci: dyspozycyjnosc¢, dokfadnos¢, systematyczno$c,
umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos¢, wysoki poziom kultury osobistej,
odpornos¢ na stres.

3. Od kandydata/ki oczekujemy:
1) umiejetnosci pracy pod presjg czasu,
2) umiejetnosci organizaciji pracy;
3) komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w zespole;
4) dyspozycyjnosci i motywacji do pracy.



4. Ogolny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci okreslony dla stanowiska
Referent ds. pracowniczych:

Do obowigzkéw Referenta ds. pracowniczych nalezy w szczegolnosci:

4.1. Realizowanie zadan z zakresu obstugi kadrowej pracownikow nadlesnictwa.

4.2. Realizowanie zadan z zakresu spraw socjalnych dla pracownikow
nadlesnictwa, emerytow i rencistow.

4.3. Ewidencjonowanie czasu pracy, prowadzenie planéw urlopowych oraz
zwolnien lekarskich.

4.4. Realizowanie zadan zwigzanych z organizacjg szkolen pracownikéw.

4.5. Realizacja zadan zwigzanych z organizacjg praktyk zawodowych oraz stazy
absolwenckich.

4.6. Udziat w zadaniach zwigzanych z rekrutacjg i selekcjg pracownikow
nadlesnictwa.

4.7. Prowadzenie rozliczen z ZUS w zakresie sporzgdzania i przekazywania
niezbednych deklaracji zgtoszeniowych,.

5. Na proponowanym stanowisku oferujemy:
1) prace w instytucji o ugruntowanej pozyciji;
2) atrakcyjny system wynagradzania;
3) niezbedne narzedzia pracy.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV - opatrzone wiasnorecznym podpisem lub elektronicznym podpisem
kwalifikowanym, osobistym lub zaufanym (wraz z adresem do korespondenciji,
numerem telefonu kontaktowego, adresem e- mail);

2) list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem lub elektronicznym
podpisem kwalifikowanym, osobistym lub zaufanym,;

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

4) kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenia o zatrudnieniu lub innego
dokumentu potwierdzajgcego posiadane doswiadczenie zawodowe — staz pracy;

5) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
(zatgcznik nr 2);

6) oswiadczenie kandydata/ki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celoéw rekrutacii;

7) oswiadczenie kandydata/ki o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych;

8) oswiadczenie kandydata/ki o znajomosci regulacji prawnych niezbednych do
podjecia pracy na stanowisku ds. pracowniczych;

9) oswiadczenie kandydata/ki o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
stanowisku Referent ds. pracowniczych;

10) oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatow do pracy
w PGL LP Nadlesnictwie Proszkow (zatgcznik nr 5);

11) oswiadczenie o zapoznaniu sie i akceptacji ,Regulaminu rekrutacji na wolne
stanowiska pracy w PGL LP Nadle$nictwie Prészkéw wprowadzonego
Zarzgdzeniem nr 28/2022 Nadlesniczego Nadlesnictwa Prészkéw z dnia
14.11.2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu rekrutacji na wolne
stanowiska pracy w PGL LP Nadle$nictwie Prészkow.



Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 6), 7), 8), 9), 10),11), nalezy ztozy¢ na
jednym druku oswiadczenia, stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego
ogloszenia o naborze.

UWAGA: Umowa o prace nie stanowi dokumentu potwierdzajgcego posiadany
staz pracy.

7. Dokumenty potwierdzajgce dodatkowe (preferowane) kwalifikacje:

1) kserokopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenia o zatrudnieniu lub innego
dokumentu potwierdzajgcego posiadane doswiadczenie zawodowe — staz pracy
potwierdzajgce staz pracy na stanowisku ds. kadr;

2) odwiadczenia kandydata/ki o znajomosci systemu Informatycznego Laséw
Panstwowych (SILP);

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie kursow, szkolen Ilub
studiow o tematyce z zakresu kadr i ptac;

Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 7 nalezy ztozy¢ na jednym druku
oswiadczenia stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszego ogtoszenia o naborze,
w zakresie odpowiadajacym spetnianiu przez kandydata/ke dodatkowych
(preferowanych) kwalifikaciji.

UWAGA:

Do oferty nalezy dotaczy¢ podpisany przez kandydata/ke spis dokumentéw
zawierajacy szczegotowe wyliczenie dokumentoéw, z podaniem ilosci stron
kazdego dokumentu. Brak spisu, niezgodnosé¢ spisu z ogtoszeniem o naborze
oraz niezgodnos¢ spisu z dolgczonymi dokumentami stanowi podstawe
odrzucenia oferty.

8. Wymagane dokumenty nalezy sporzadzi¢ i sktada¢, wg wyboru kandydata/ki do
zatrudnienia w jednej z trzech nizej wymienionych postaci:

a. w formie papierowej dostarczonej w zamknietej kopercie w formie przesyiki
lub osobiscie w sekretariacie PGL LP Nadlesnictwa Prészkéw w Prészkowie,
ul. Opolska 11 w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00
do 15:00, w terminie 14 dni od daty ukazania sie ogtoszenia, na adres: PGL LP
Nadlesnictwo Proszkow w Prészkowie, ul. Opolska 11, 46-060 Prészkéw z
dopiskiem ,Nabor na stanowisko Referent ds. pracowniczych”.

b. w formie elektronicznych kopii dokumentéw dostarczonych pocztg
elektroniczng, na adres: proszkow@katowice.lasy.gov.pl w terminie 14 dni od
daty ukazania sie ogtoszenia, do godziny 15:00 w ostatnim dniu terminu, z
dopiskiem w temacie wiadomosci: ,Nabdér na stanowisko Referent ds.
pracowniczych”.

c. w formie dokumentéow sporzadzonych elektronicznie opatrzonych
elektronicznym podpisem kwalifikowanym, osobistym Ilub zaufanym
dostarczonych pocztg elektroniczng, na adres: proszkow@katowice.lasy.gov.pl
lub poprzez serwis ePUAP, w terminie 14 dni od daty ukazania sie ogtoszenia,
do godziny 15:00 w ostatnim dniu terminu, z dopiskiem w temacie wiadomosci:
,Nabodr na stanowisko Referent ds. pracowniczych”.
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9. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do PGL LP Nadlesnictwa Proszkéw po
terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu Nadlesnictwa) wskazanym w ust.
8 nie beda rozpatrywane, ani zwracane nadawcy. Po zakonczeniu procedury
naboru dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne
mozna sktadac¢ wytgcznie po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze.

10.0swiadczenia, cv, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy sporzgdzone i
ztozone w trybie postanowien ust. 8 lit. a. wymagaja witasnorecznego podpisu
kandydata/ki do =zatrudnienia. Os$wiadczenia, cv, list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy sporzgdzone i ztozone w trybie postanowien ust. 8 lit.
b. wymagajg wiasnorecznego podpisu kandydata/ki do zatrudnienia (podpis
nanosi sie przed wykonaniem elektronicznej kopii). Dokumenty niepodpisane
traktuje sie jako niebyte.

11.Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i ocenie merytoryczne;.

12.0cena formalna ztozonych ofert polega na weryfikacji dokumentéw i ocenie ich
zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami. Ocena prowadzona jest wedtug
formuty spetnia/nie spetnia. Ocenie formalnej podlegajg zaréwno dokumenty
potwierdzajgce spetnienie niezbednych wymagan kwalifikacyjnych kandydata/ki,
jak rowniez dokumenty potwierdzajgce spetnienie dodatkowych oczekiwan
pracodawcy.
Oceny formalnej dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie dodatkowych
oczekiwan pracodawcy, nie przeprowadza sie jezeli oferta nie spetnia niezbednych
wymagan kwalifikacyjnych kandydata/ki i/lub dokumenty potwierdzajgce spetnienie
niezbednych wymagan kwalifikacyjnych kandydata/ki sg niezgodne z ustalonymi w
ogtoszeniu kryteriami.
Nie spetnienie wymogow formalnych przez dokument potwierdzajgcy spetnianie
dodatkowych oczekiwan pracodawcy, skutkuje wylgczeniem tego dokumentu z
oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw.

13.0cenie merytorycznej podlegajg oferty spetniajgce wymogi formalne i minimalne
wymagania kwalifikacyjne okreslone w ogtoszeniu. Ocena merytoryczna ztozonych
ofert polega na ocenie spetnienia przez kandydata/ke dodatkowych oczekiwan
pracodawcy. Ocena nastepuje poprzez przypisanie dokumentom punktow wedtug
ustalonej skali punktowe;.

14.Kierujgc sie iloscig ztozonych ofert oraz ich poziomem ustalonym w trakcie
przeprowadzonej oceny merytorycznej komisja sporzadza liste kandydatow/ek i
przedktada Nadlesniczemu do zaakceptowania. Kandydaci/tki wytonieni przez
Komisje do drugiego etapu zostang powiadomieni telefonicznie lub pocztg
elektroniczng o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

15.Przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej, Komisja dokonuje weryfikacji
ztozonych kopii dokumentéw z oryginatami. Tym samym kandydat/ka zaproszony
do drugiego etapu jest obowigzany posiadac¢ przy sobie oryginaty dokumentow
ztozonych w procesie rekrutacyjnym w formie kserokopii, elektronicznych kopii
dokumentéw, w tym podpisanych elektronicznym podpisem kwalifikowanym,
osobistym lub zaufanym. W przypadku, jezeli weryfikacja dokumentéw wypadnie
niepomys$inie, kandydat/ka nie zostaje dopuszczony do rozmowy kwalifikacyjnej.

16.0Ostatnim etapem naboru bedzie rozmowa kwalifikacyjna. Kandydat/ka, ktéry
uzyska najwiekszg liczbe punktéw w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej zostanie
zarekomendowany przez komisje rekrutacyjng do zatrudnienia.

17.Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ w siedzibie PGL LP Nadlesnictwa
Prészkow w Prészkowie ul. Opolska 11 - dziat kadr lub telefonicznie pod numerem
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Joanna
Jabtons
ka

telefonu: 77 464 80 22 w dni robocze od poniedziatku do pigtku od godz.7:00 do
godz.14:30. Osobg upowazniong do udzielania wyjasnien jest Joanna Jabtonska -
pracownik ds. pracowniczych.

18.Szczegoétowe zasady naboru zawiera Regulamin rekrutaciji na wolne stanowiska
pracy w PGL LP Nadle$nictwie Proszkéw, stanowigcy zatgcznik nr 1 do ogtoszenia.

19.PGL LP Nadlesnictwo Proszkéw informuje, Zze postepowanie w sprawie naboru na
wolne stanowisko moze zosta¢ uniewaznione przez Nadlesniczego w kazdym
czasie, bez podania przyczyny.

Zatgczniki do ogtoszenia:

1. Regulamin rekrutacji na wolne stanowiska pracy w PGL LP Nadlesnictwie
Prészkow;

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych;
Oswiadczenie — wymagania niezbedne;

Oswiadczenie - dodatkowe kwalifikacje;

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w PGL LP Nadlesnictwie
Prészkow.
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