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Zabki, dnia
Zn.spr.: NK.1101.3.2022

Ogloszenie
Nadles$niczy Nadle$nictwa Drewnica
oglasza nabor na stanowisko ds. pracowniczych
(nabor wewngtrzny)

Organizator naboru

Nadlesnictwo Drewnica

ul. Kolejowa 31

05-091 Zabki

tel. 22 781 62 09

e-mail: drewnica@warszawa.lasy.gov.pl

Tryb prowadzenia naboru
Rekrutacja prowadzona jest w oparciu 0 Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy
w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie

stanowigcy zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 21 Dyrektora RDLP w Warszawie z dnia 2 lipca
2020 r. (znak: DO.101.4.2020).

Warunki zatrudnienia

1. Zatrudnienie na umow¢ o pracg¢ w pelnym wymiarze czasu pracy — umowa na czas okreslony
1 roku z mozliwoscia przedluzenia na czas nieokreslony.

2. Dodatkowo wykonywanie zadan stuzby BHP w Nadlesnictwie — po uzyskaniu odpowiednich
uprawnien. Nadlesnictwo zapewnia mozliwos¢ ksztalcenia.

3. Wynagrodzenie zostanie okre§lone wedlug zasad wynikajacych z Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikéw Lasow Panstwowych z dnia 29.01.1998 r. z pdzniejszymi
zmianami / Rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 r. w sprawie stanowisk,
stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Les$nej.

Wymagania niezb¢dne

1. Wyksztatcenie wyzsze.

2. Obywatelstwo polskie.

3. Doswiadczenie pracy na podobnym stanowisku.

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych.
5. Znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen peryferyjnych oraz oprogramowania MS Office.
6. Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wskazanym stanowisku.

7. Niekaralno$¢ sagdowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek.

Wymagania dodatkowe
1. Znajomo$¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP) i Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD).
2. Dobra organizacja pracy.
3. Dyspozycyjnos¢.

Nadles$nictwo Drewnica, ul. Kolejowa 31, 05-091 Zgbki

tel./fax: +48 22 781-62-09, e-mail: drewnica@warszawa.lasy.gov.pl WWW.laSy.QOV.pl
Administratorem danych osobowych jest Nadlesnictwo Drewnica. W celu zapoznania sie z klauzulg

informacyjng prosimy odwiedzi¢ naszg strone internetowa: http://www.drewnica.warszawa.lasy.gov.pl/roao



http://www.drewnica.warszawa.lasy.gov.pl/rodo

Nadlesnictwo Drewnica

Odpowiedzialno$¢.

Wysoka kultura osobista.

Prawo jazdy kategorii B.

Umiejetno$¢ samodzielnej analizy i oceny oraz pracy w zespole.
Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Ukonczone studia podyplomowe z Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy.
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Zakres obowiazkéw na stanowisku

1. prowadzenie caloksztattu zagadnien kadrowych, w szczegdlnosci zwigzanych
z zatrudnianiem, zwalnianiem, przenoszeniem, awansowaniem, przeszeregowaniem, karaniem
I nagradzaniem pracownikow,

2. prowadzenie akt osobowych pracownikow na stanowiskach robotniczych i nierobotniczych,
3. zalatwianie spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, zdrowotnymi, bezptatnymi,
macierzynskimi, wychowawczymi,

4. prowadzenie spraw: z nadawaniem, podwyzszaniem, obnizaniem, stopni stuzbowych
pracownikow,

5. wystawianie zaswiadczen dotyczacych =zatrudnienia, $wiadectw pracy, legitymacji
stuzbowych,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z réznymi formami szkolenia zawodowego, doksztatcania
I podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

7. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i wykorzystywania czasu pracy
przez pracownikow,

8. opracowanie i uaktualnianie regulaminéw: organizacyjnego, pracy iinnych aktow
wewnetrznych Nadle$nictwa dotyczacych spraw pracowniczych,

9. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, Sledzenie sposobu ich zatatwiania i sporzadzanie
informacji z tego zakresu,

10. przygotowanie i kompletowanie wnioskow pracownikow przechodzacych na $wiadczenia
rentowe i emerytalne,

11. sporzadzanie sprawozdan i analiz zgodnie z zakresem czynnosci,

12. gromadzenie, aktualizowanie, stosowanie przepisdéw prawa pracy i informowanie komorek
organizacyjnych o zaistniatych zmianach,

13. prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz absencji pracowniczej,

14. sporzadzanie planéw zatrudnienia i wynagrodzenia,

15. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
16. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Nadle$niczego,

17. organizowanie, prowadzenie i dokumentowanie procedur naboru nowych pracownikow do
Nadles$nictwa,

18. wprowadzanie danych kadrowych w SILP znakowym w Module Kadry 1 Ptace oraz w SILP
Web ,,Absencje i delegacje”,
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19. obstugiwanie modulu w SILP znakowym i1 SILP Web z zakresu pracowniczych planow
kapitatowych (PPK),

20. koordynowanie obstugi prawnej, ochrony danych osobowych oraz spraw zwigzanych
Z bezpieczenstwem i higieng pracy nadlesnictwa,

21. prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem agend i1 majatku przy zmianach
kadrowych w Nadle$nictwie,

22. archiwizowanie dokumentdéw zwigzanych z przypisanym zakresem czynnosci,

23. sporzadzanie uméw dot. uzywania prywatnego samochodu do celow stuzbowych,

24. prowadzenie spraw zwigzanych z umundurowaniem pracownikow,

25. zastepowanie pracownika z zakresu plac,

26. udziat w komisjach,

27. wspotpraca z komisja socjalna,

28. wykonywanie zadan 1 uprawnien okreslonych w zakresie dzialania stuzby BHP, zawartych
W Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 2 wrze$nia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy (Dz.U. 1997 nr 109 poz. 704 § 2.1, § 3) — po nabyciu odpowiednich uprawnien.

Szczegdlowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

Wymagane dokumenty

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 doswiadczenie zawodowe
(Swiadectwa pracy),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 2),

oswiadczenie kandydata — pisemng zgode na poddanie si¢ procedurze kwalifikacyjnej — klauzule
informacyjnag dla kandydatéw do pracy (zalacznik nr 1), zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Oswiadczenie kandydata na wolne stanowisko pracy (zalacznik nr 3).

Kompletng oferte wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego oraz
adresem e-mail, nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa w godzinach od 7%° do
15% lub przesta¢ poczty tradycyjna w formie papierowej na adres: Nadle$nictwo Drewnica, ul.
Kolejowa 31, 05-091 Zgbki z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie
Drewnica”

w terminie do 12 lipca 2022 r. do godz. 15:15. Liczy si¢ data wptywu oferty do Nadlesnictwa.
W przypadku nadestania dokumentow poczta tradycyjna, decyduje data wptywu dokumentéw do
sekretariatu Nadle$nictwa Drewnica. Dokumenty, ktore wplyng po w/w terminie nie beda
rozpatrywane ani zwracane. Zostang one komisyjnie zniszczone po rozstrzygnigciu naboru,
podobnie jak dokumenty 0sob niezakwalifikowanych.
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Nadlesnictwo Drewnica informuje, ze po przeprowadzeniu formalnej oceny ofert na rozmowe
kwalifikacyjng beda zaproszeni wybrani kandydaci spetniajagcy wymagania formalne, pozostate
osoby sktadajace oferty zostang pisemnie powiadomione o odrzuceniu oferty bez podania
uzasadnienia.

Po zakonczonej rekrutacji, w terminie 2 tygodni dokumenty aplikacyjne odrzucone na kazdym
Z etapéw postepowania rekrutacyjnego, pozostang do odbioru w siedzibie Nadle$nictwa
Drewnica, a w przypadku nieodebrania zostang trwale zniszczone lub usuni¢te.

Nabor na w/w stanowisko moze zosta¢ uniewazniony na kazdym etapie postepowania bez

podania przyczyny.

Zataczniki

1. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
2. Kwestionariusz osobowy

3. Oswiadczenie kandydata do pracy
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