Q@f@ Nadlesnictwo Niepotomice

Niepotomice, 16.12.2021 .

Zn. spr.:NK.1101.14.2021

OGLOSZENIE NADLESNICZEGO NADLESNICTWA NIEPOLOMICE O NABORZE
ZEWNETRZNYM NA WOLNE STANOWISKO PRACOWNIKA DS.
PRACOWNICZYCH (umowa na zastepstwo)

1. Organizator naboru:
Nadles$nictwo Niepotomice
ul. Mysliwska 41

32-005 Niepotomice
Telefon: +48 12 281 15 66

niepolomice@krakow.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:

Rekrutacja prowadzona jest w oparciu o Regulamin naboru pracownikéw dla jednostek
nadzorowanych przez Dyrektora RDLP w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie
wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Krakowie nr 17 z dnia 14.07.2020 r.

3. Zakres obowigzkéw:

Prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP
dla pracownikow PGL LP, ZFSS oraz innych unormowar prawnych obowigzujgcych
w tym zakresie.

W szczegolnosci prowadzenie:

a) ewidencji osobowe;j, dokumentaciji pracowniczej, kart deputatowych

b) spraw zwigzanych z opieka medyczng, ubezpieczeniami, ZUS i PPK,

C) spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow,
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d) spraw socjalnych,

e) spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

f)
e)

h)
i)
)

k)

1)

spraw zwigzanych z BHP,

spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w umundurowanie,

spraw zwigzanych z absencjami i delegacjami pracownikow,

spraw zwigzanych z organizacja pracy nadlesnictwa oraz protokolarnych przejec —
przekazywania obowigzkéw i odpowiedzialnosci materialnej przez pracownikow,
opisywanie merytoryczne faktur i innych dowodéw dokumentujgcych zdarzenia
gospodarcze (zwigzanych ze swoim zakresem dziatania),

sporzadzanie i przekazywanie uprawnionym podmiotom sprawozdan, analiz
i zestawiern wymaganych na podstawie odrgbnych przepisow,

weryfikacja ryczattéw.

m) sporzadzanie planéw finansowych oraz analiz dla zakresu swojego dziatania.

Szczegobtowy zakres obowigzkéw zostanie okreslony po zatrudnieniu.

Warunki zatrudnienia:

umowa o prace na czas okreslony stuzacy wdrozeniu nowego pracownika do pracy
w dziale kadr pod nadzorem opiekuna oraz umowe na okres zastgpstwa
nieobecnego pracownika (przewidywany okres nieobecnosci minimum 2 lata),
z perspektywg dalszego zatrudnienia w Nadle$nictwie Niepotomice,

praca w petnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do piatku,

praca w siedzibie Nadlesnictwa Niepotomice,

praca w stabilnej i dobrze zorganizowane;j firmie o ugruntowanej pozycij,

atrakcyjne wynagrodzenie,

mozliwo$¢é rozwoju zawodowego, podnoszenia kwalifikacji, udziatu w szkoleniach,
niezbedne narzedzia pracy,

$wiadczenia socjalne.

Wymagania niezbedne:
wyksztatcenie: minimum $rednie + min 1 rok stazu pracy na podobnym stanowisku,
posiadanie petni praw publicznych,

Znajomosc¢ przepiséw prawa pracy,
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d) znajomo$¢ praktycznej obstugi komputera, w szczegolnosci pakietu MS Office,
oraz obstugi innych urzgdzen biurowych,

e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymaganym stanowisku pracy,

f) rzetelno$c¢, doktadnoéc i dbatosé o szczegoty,

g) pracowitos¢, inicjatywa i zaangazowanie w wykonywaniu obowigzkow,

h) uczciwosé i dyskrecja,

i) sumiennosé,

j) samodzielno$é i doskonata organizacja czasu pracy,

k) wysoka kultura osobista i pozytywne nastawienie do ludzi.

6. Wymagania dodatkowe, nieobligatoryjne:

a) Posiadanie stazu zawodowego w zakresie prowadzenia spraw pracowniczych,

b) ukoriczone studia zwigzane z tematyka pracowniczg, prawna, administracyjna,
lub lesnag

c) ukonczone kursy lub szkolenia potwierdzone certyfikatem lub zaswiadczeniem,
z zakresu zagadnien zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stanowiska
ds. pracowniczych,

d) znajomos$c¢ przepiséw prawa wewnetrznego obowigzujacego w PGL LP i Instrukcji
Kancelaryjnej,

e) znajomosc¢ i umiejetnos¢ praktycznej obstugi aplikacji SILP, moduty: ,Kadry i Ptace”,
-Planowanie” i SILPweb: ,Absencje i delegacje”, ,eMundur’, ,PPK”, ,BO” oraz
ZUS PUE i systemu EZD,

f) posiadanie prawa jazdy kat. B oraz mozliwosé wykorzystywania samochodu

prywatnego do celéw stuzbowych.

7. Wymagane dokumenty:

a) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej oraz list motywacyjny wraz
z danymi kontaktowymi (telefon, e-mail) opatrzone wiasnorecznym podpisem
kandydata,

b) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
oraz doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy),

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, zaswiadczen

o ukoriczonych kursach, szkoleniach i posiadanych uprawnieniach,

str. 3



d) informacja dotyczaca znajomosci jezykow obcych z okresleniem stopnia
Zznajomosci,

e) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Niepotomice wraz
z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu nawigzania
zatrudnienia zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych — zatgcznik nr 2,

f) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP — zatgcznik nr 3,

g) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petni praw publicznych i obywatelskich,
o niekaralnosci sadowej za przestepstwa z checi zysku lub z innych niskich
pobudek oraz o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wskazanym
stanowisku, zapoznaniu sie z regulaminem naboru oraz zgodzie na przetwarzanie
danych osobowych — zatgcznik nr 4,

h) do oferty mogg zosta¢ dotaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje

Z poprzednich miejsc pracy.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng zobowigzani sg do okazania
oryginatow dokumentow.
Dokumenty ztozone przez kandydata powinny by¢ czytelnie podpisane. W przypadku

braku podpisu — oferta zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.

8. Forma i termin sktadania ofert:
Kandydaci zobowigzani sg do skiadania dokumentéw wytgcznie w formie

elektronicznej na adres e-mail: niepolomice@krakow.lasy.gov.pl z dopiskiem w tytule

wiadomosci ,Dokumenty aplikacyjne na stanowisko ds. pracowniczych”
w terminie do 02.01.2022 r. do godz. 22:00.

9. Informacja o sposobie rozstrzygania postgpowania rekrutacyjnego:
e | etap — w terminie 3 dni roboczych od uptywu terminu skfadania ofert
weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem kompletnosci dokumentow
i spetnienia wymogéw okreslonych w ogtoszeniu przez pracownika
lub pracownikébw wyznaczonych przez Nadle$niczego Nadlesnictwa
Niepotomice. Nie moga to byé pracownicy bedacy matzonkiem lub krewnym,

albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie w stosunku do kandydata.
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e |l etap — rozmowa kwalifikacyjna z zakresu wiedzy merytorycznej, umiejetnosci
Zawodowych i predyspozycji przy wspétudziale Nadle$niczego Nadlesnictwa
Niepotomice. Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje
Nadlesniczy Nadlesnictwa Niepotomice.

Wskazany przez pracodawce pracownik sporzadza protokot koncowy

Z przeprowadzonego wyboru kandydatéw na wolne stanowisko.

10. Dodatkowe informacje:

a)

b)

f)

g)

h)

Aplikacje, ktére wplyng do Nadlesnictwa Niepotomice po terminie nie bedg rozpatrywane,
ani zwracane do nadawcy.

Po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej wszystkie dokumenty aplikacyjne przestane przez
kandydatow zostang komisyjnie zniszczone za wyjatkiem kandydata wytonionego
w konkursie, w tym przypadku zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Ztozone dokumenty beda podlegaty ocenie formainej, polegajacej na weryfikacji
dokumentéw i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami.

Nadlesnictwo Niepotomice skontaktuje sie mailowo lub telefonicznie z wybranymi osobami,
ktére zostang zaproszone na rozmowe wstepng do siedziby Nadlesnictwa.

Nadle$niczy Nadlesnictwa Niepotomice zastrzega sobie prawo do Zaproszenia
na rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow.

Wszyscy odrzuceni w procesie rekrutagii kandydaci, zostang o tym poinformowani drogg
mailowa.

Postepowanie rekrutacyjne i jego rozstrzygnigcie jest ostateczne i nie podlega odwotaniu
si¢ badz zaskarzeniu.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Niepotomice zastrzega sobie mozliwosé uniewaznienia naboru
na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Nadlesnictwo  Niepotomice  nie zwraca  kandydatom  kosztéw zwigzanych

Z rekrutacjg oraz nie zapewnia mieszkania.

NADLEYNIC,

W zalgczeniu:

1. Zarzadzenie 17/2020 Dyrektora RDLP w Krakowie z dnia 14.07.2020 r,

2. klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Niepotomice
3. kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP

4. os$wiadczenie kandydata
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