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NADLESNICTWO PINCZOW
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

SPECJALISTA D/S PRACOWNICZYCH

I. Wymiar etatu i rodzaj umowy:
1. Praca w petnym wymiarze.

2. Umowa na okres prébny 3-ch miesigecy, z mozliwoscig przedfuzenia umowy na
czas nieokreslony, poprzedzony roczng umowa terminowa.

Il. Miejsce wykonywania pracy: biuro Nadlesnictwa Pinczow.
lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Specjalista ds. pracowniczych prowadzi cato$¢ spraw kadrowych, ptacowych,
szkoleniowych i obstugi socjalnej pracownikow.

2. Zadania na stanowisku obejmujg m.in.:

a) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem pracownikow do pracy,
przeszeregowaniem, awansowaniem, nagradzaniem, wyréznianiem, karaniem i
zwalnianiem z pracy,

b) prowadzenie rejestru ruchu osobowego — akt osobowych, rejestru pracownikow
zatrudnionych i zwolnionych,

c) prowadzenie catosci spraw dotyczacych wykorzystania przez pracownikow czasu
pracy — sporzadzanie planéw urlopéw wypoczynkowych i dopilnowanie prawidtowego
i terminowego ich wykorzystania, wydawanie kart urlopowych, sporzgdzanie list
obecnoéci, prowadzenie kart ewidencji obecnosci w pracy i ewidencji wyjs¢ w
godzinach stuzbowych, prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

d) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przechodzeniem pracownikdw na
emerytury, $wiadczenia rehabilitacyjne i renty z tytutu niezdolnosci do pracy,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem, prowadzeniem i kierowaniem
pracownikow na rozne formy szkolenia zawodowego oraz przebiegiem stazu pracy
absolwentéw szkét i uczelni,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem dziatalno$ci socjalno-bytowe;j,
g) sporzadzanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych pracownikdw,

h) prowadzenie ewidencji kontroli, w tym kompletowanie i przechowywanie akt spraw
dot. poszczegodlnych kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

i) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci w
tym zakresie,



j) opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego
nadlesnictwa, regulaminu pracy, regulaminu $wiadczen socjalnych,

k) koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem przez nadlesniczego
wewnetrznych aktéw prawnych (zarzadzenia, decyzje) i ich ewidencjonowanie,

) wprowadzanie danych do systemu komputerowego SILP w podsystemie KADRY |
PLACE oraz ich biezaca aktualizacja,

1) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania.
IV. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1. Wymagania formalne:

1) Wyksztatcenie $rednie i 7 lat pracy lub wyksztatcenie wyzsze i 2 lata pracy

2. Wymagania dodatkowe:

1) Wyksztatcenie wyzsze.

2) Ukonczone szkolenie z zakresu prawa pracy, kadr.

3) Ukonczone szkolenie wewnetrzne LP z zakresu SILP — modut ,KADRY | PLACE”
4) Komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.

5) Punktualno$¢ i dobra organizacja pracy.

6) Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

7) Orientacja na jako$¢ wykonywanych zadan na stanowisku.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1. List motywacyjny.

2. CV zawierajace opis doswiadczenia zawodowego, adres do korespondenciji, adres
poczty elektronicznej (e-mail), numer telefonu.

3. Kserokopie $wiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w zatrudnieniu
za$wiadczenie obecnego pracodawcy.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
5. Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji - zgodnie z Ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182).

7. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty nie bedzie
pozostawat w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwi mu wykonywanie obowigzkow
stuzbowych w wymiarze przewidzianym na stanowisku.



Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng sa zobowigzani do przedtozenia do
wgladu oryginatéw dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 3 - 5.

VI. Informacje o etapach i metodach naboru:
Nabdr jest trzy etapowy:

« etap 1 - weryfikacja, analiza i ocena dokumentéw aplikacyjnych

e etap 2 — test z wiedzy merytorycznej z obszaru prawa pracy

e etap 3 - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktorej oceniane beda przede
wszystkim nastepujgce kompetencje:  komunikatywnos¢,  umiejgtnosc
wspotpracy w zespole, umiejetno$¢ organizacji pracy, myslenie analityczne,
orientacja na jakos¢ wykonywanych zadan na stanowisku.

VII. Termin i miejsce sktadania/przesytania ofert:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przestac pocztg w
zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko specjalisty ds.
pracowniczych” w terminie do dnia 25 sierpnia 2015 r. do godz. 15.00 na adres:
Nadlesnictwo Pinczéw, Michatow 294, 28-411 Michatow.

2. W przypadku nadestania dokumentéw poczta, decyduje data wptywu dokumentow
do biura; dokumenty, ktére wptyng po podanym w ogtoszeniu terminie, nie bedg
otwierane i rozpatrywane.

VIIl. Dodatkowe informacje:

1. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione jest stanowisko ds.
pracowniczych, pok. nr 14, nr telefonu 41 377 18 96.

2. Nadleénictwo zastrzega sobie prawo kontaktu telefonicznego Iub droga
elektroniczng jedynie z wybranymi kandydatami, ktérzy zostana zaproszeni na
bezposrednie rozmowy oraz prawo do powiadamiania wytgcznie wybranego
kandydata o podjeciu decyzji w sprawie zatrudnienia na stanowisku specjalisty ds.
pracowniczych.

3. Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych dokumentéw, dokumenty mozna bedzie
odebra¢ w ciggu 14 dni po przeprowadzonej rekrutacji - po tym terminie nie
odebrane dokumenty zostang zniszczone.

5. Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z naborem.

6. Nadlesniczy Nadlesnictwa Pinczow zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie postepowania, bez podania przyczyny.
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