S

»)

Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Grotniki

(

Zgierz, 26-06-2026
Znak sprawy: NK.1101.12.2026

NADLESNICTWO GROTNIKI PROWADZI NABOR NA STANOWISKO
DS. PRACOWNICZYCH (UMOWA NA ZASTEPSTWO)

Nabor prowadzony jest zgodnie z pismem Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 21.07.2025 r. o znaku sprawy: GK.1101.35.2025 w sprawie
rekrutacji na wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych LP, Zarzadzenia
Nr 21/2026 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi z dnia 24
marca 2026 r. w sprawie ustalenia Regulaminu rekrutacji na wolne stanowiska pracy
w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowym w t.odzi oraz
w biurze RDLP w todzi (zn. spr. DO.1101.28.2025).

1. Nazwa i adres jednostki

Nadlesnictwo Grotniki, 95-100 Zgierz, ul. Ogrodnicza 6/8, grotniki@lodz.lasy.gov.pl.

2. Nazwa stanowiska pracy

Stanowisko ds. pracowniczych
3. Tryb prowadzenia naboru

Ogtoszenie kierowane jest dla pracownikow/pracownic [ bytych
pracownikow/pracownic jednostek organizacyjnych LP oraz kandydatéw/kandydatek
zewnetrznych.

4. Zakres giéwnych zadan stanowiska pracy

1) Prowadzenie w petnym zakresie obstugi kadrowej pracownikéw nadlesnictwa.

2) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, zwalnianiem,
nagradzaniem, awansowaniem i karaniem pracownikéw.

3) Prowadzi rejestr skarg i wnioskow oraz sporzgdza sprawozdawczo$¢ w tym
zakresie.

4) Przygotowywanie dokumentacji oraz rozliczanie wyjazdéw stuzbowych
pracownikow.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod jubileuszowych
i odpraw emerytalnych oraz gromadzenie dokumentacji w tym zakresie.
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6) Przygotowuje wszelkie dokumenty niezbedne przy przyznawaniu awansow
i nagrod.

7) Opracowuje ewidencje kontroli zewnetrznych w SILPWeb w module ,Kontrole
instytucjonalne”.

8) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem
kwalifikacji pracownikow.

9) Wspodtpracuje ze zwigzkami zawodowymi w zakresie swojego obszaru
dziatania.

10)Realizowanie zadan =z =zakresu spraw socjalnych dla pracownikow
nadlesnictwa, emerytow i rencistow.

11)Koordynuje prace obstugi prawnej nadlesnictwa.

12) Koordynuje prace i wspotpracuje z Inspektorem Ochrony Danych.

13)Realizowanie zadan zwigzanych z praktykami zawodowymi oraz stazami
absolwenckimi.

14)Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem medycznym pracownikow oraz
cztonkow rodzin.

15)Przygotowywanie, aktualizowanie, konsultowanie zmian w zakresie
regulamindw organizacyjnych, pracy, ZFSS i innych w obszarze Prawa Pracy.

Szczeqotowy zakres obowigzkdw zostanie ustalony po zatrudnieniu.

5.

Wymagania obligatoryjne do zatrudnienia.

1) Wyksztatcenie srednie lub wyzsze.
2) Prawo jazdy kat. B oraz gotowos¢ do wykorzystywania samochodu prywatnego

3)

6.

1)

do celéw stuzbowych.
Znajomosc regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku ds.
pracowniczych i uregulowan wewnetrznych obowigzujgcych w lasach.

Wymagania dodatkowe, stanowigce kryteria oceny kandydatéw
w rekrutacji:

Wyksztatcenie wyzsze specjalistyczne min. z zakresu prawa, administracji,
finanséw, rachunkowosci lub zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Doswiadczenie w pracy w lasach powyzej 1 roku lub na stanowisku ds.
pracowniczych.

Znajomos$¢ obstug komputera, pakietu MS Office, Systemu Informatycznego
Lasow Panstwowych, EZD.

Ukonczone inne kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.



7. Wymagane dokumenty.

1)

2)

9)

CV (wraz z adresem do korespondenciji, numerem telefonu kontaktowego
i adresem e-mail, wskazaniem wyksztatcenia oraz przebiegiem pracy zawodowej)
oraz list motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
wilasciwe dla toczgcego sie postepowania, np. $wiadectwa pracy i/lub
zadwiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument poswiadczajgcy posiadane
doswiadczenie zawodowe.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wymagania dodatkowe,
o ktérych mowa w pkt 6.

Oswiadczenie kandydata o spetnianiu wymagan obligatoryjnych do zatrudnienia,
o ktérych mowa pkt. 5 — zatgcznik nr 1.

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP — zatgcznik 2.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Nadlesnictwie Grotniki —
zatgcznik nr 3.

Zaswiadczenie o niekaralnosci.

Dokumenty wymienione w_pkt. 1, 4, 5, 6 powyzej winny zosta¢ opatrzone
wiasnorecznym podpisem kandydata.

Dokumenty aplikacyjne niezawierajgce wymaganego podpisu nie bedag
rozpatrywane

10)Nie stosuje sie zasady uzupetniania brakujgcych dokumentéw po terminie

sktadania dokumentow.

11)Kandydaci zaproszeni do |l etapu naboru sg zobowigzani do okazania do wgladu

oryginatow dokumentow, ktorych kopie dostarczyli do dokumentacji aplikacyjnej.

8. Warunki zatrudnienia.

Miejsce pracy — biuro Nadlesnictwa Grotniki (95-100 Zgierz, ul. Ogrodnicza 6/8).
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas zastepstwa tj. do dnia powrotu
zastepowanego pracownika do pracy.

Wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi w Lasach
Panstwowych (PUZP dla Pracownikow PGLP z dnia 01.10.2019 r. z p6z. zm.).
Przewidywany termin nawigzania stosunku pracy — lipiec/sierpien 2026 r.

9. Forma i termin skladania dokumentéw rekrutacyjnych.

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem,,

Nabér na stanowisko ds. pracowniczych (umowa na zastepstwo)

Z zamieszczonym w lewym gornym rogu imieniem i nazwiskiem oraz adresem do

korespondencji do dnia 13.07.2026 r. do godziny 15:00 w nastepujacy

sposob:

a) w sekretariacie biura Nadlesnictwa Grotniki przy ul. Ogrodniczej 6/8
w godzinach 7:30-15:30,



b) pocztg tradycyjna na adres: Nadlesnictwa Grotniki, ul. Ogrodnicza 6/8, 95-100

Zgierz.

2) Za date dostarczenia dokumentéw uwaza sie date wptywu do Nadlesnictwa, ktora
jest oznaczona przez pracownika przyjmujgcego te dokumenty w sposob trwaty
na przekazanej przez kandydata kopercie.

3) Zarowno oferty przestane drogg elektroniczng jak i dokumenty, ktére wptyng do
Nadlesnictwa Grotniki po terminie wskazanym w pkt. 9 nie bedg rozpatrywane
przez komisje rekrutacyjng i tym samym nie wezmg udzialu w dalszym
postepowaniu rekrutacyjnym.

10.Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacji, kryteria wyboru oraz
metodyka oceny kandydatéw bioragcych udziat w postepowaniu
rekrutacyjnym

11.

1.

Proces rekrutacji prowadzony bedzie przez Komisje rekrutacyjng powotang
przez Nadle$niczego Nadlesnictwa Grotniki w drodze Decyzji.

. Rekrutacja prowadzona bedzie w dwoch etapach na podstawie oceny formalne;j

i merytorycznej ztozonych dokumentéw oraz rozmowy kwalifikacyjnej
z wybranymi kandydatami.

Kandydaci, ktérzy ztozyli dokumenty aplikacyjnej, zostang zawiadomieni za
pomocg poczty elektronicznej lub telefonicznie o:

braku spetnienia kryteriow okreslonych w przedmiotowym naborze co skutkuje
niezakwalifikowaniem sie do Il etapu rekrutacji.

spetnieniu kryteribw okreslonych w przedmiotowym naborze i tym samym
przejscia do Il etapu rekrutaciji.

Planowany termin rozstrzygniecia rekrutacji — lipiec/sierpien 2026 r.

Dodatkowe informacje.

. Osobg uprawniong do kontaktéw jest Pani Joanna Bloch — tel. 601 721 309.
. Oferty kandydatow bez kompletu dokumentéw, o ktéorych mowa

w przedmiotowym ogtoszeniu nie bedg brane pod uwage w kolejnym etapie
rekrutacji.

Dokumenty kandydata, ktéry zostat wytoniony podczas rekrutacji zostang
dotaczone sg do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg przechowywane przez
okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang
w procesie rekrutacji. W tym czasie mogg zosta¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych. Po tym okresie zostang one usuniete. Dokumentow
aplikacyjnych nie odsyta sie.

. Nadlesnictwo Grotniki nie zapewnia mieszkania i nie zwraca kosztéw

zwigzanych z naborem.
Nadlesniczy Nadlesnictwa Grotniki zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru, na kazdym jego etapie postepowania bez podania przyczyny.
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Z powazaniem

mgr inz. Wojciech Cabaj

Nadlesniczy
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