NADLESNICZY NADLESNICTWA BALIGROD
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO
REFERENTA/SPECJALISTY DS. PRACOWNICZYCH

I. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Pahstwowe
Nadlesnictwo Baligréd

ul. Bieszczadzka 15, 38-606 Baligréd

tel.: +48 13 465 72 00

e-mail: baligrod@krosno.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

1.

2.

Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie nr 15 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Krosnie z dnia 06.07.2021 r. zmieniajgce Zarzgdzenie nr 24
Z dnia 15.12.2017 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania dobrych praktyk
w zakresie oceny pracownikéw, rekrutacji i selekcji oraz zatrudnienia
(DO.013.38.2021).

W naborze mogg uczestniczyé wszystkie osoby spetniajgce wymagania kwalifikacyjne
na stanowisku referent\specjalista do spraw pracowniczych.

lll. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1.

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne, z zakresu zarzgdzania
zasobami ludzkimi lub prawne.

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, co najmniej wczesniejszy staz
w dziale kadrowo-ptacowym lub w roli asystenta ds. kadr i ptac.

Znajomos¢ obstugi komputera oraz oprogramowania MS Office (wskazanie
umiejetnosci specjalistycznych lub certyfikat ECDL).

IV. Dodatkowe oczekiwania majace wptyw na ocene kandydata:

1.

w

Podstawowa znajomos$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP)
w szczegoblnosci modutu ,Kadry-Ptace”

Podstawowa znajomos¢ Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).
Podstawowa znajomosc¢ obstugi programu PLATNIK.

Znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych z zakresem zadan na stanowisku tj. Kodeksu
pracy, naliczania wynagrodzen, rozliczania podatku dochodowego od 0sdéb fizycznych,
rozliczania ZUS, sprawozdawczos¢é statystyczna oraz finansowa zwigzana
z wynagrodzeniami.

Dodatkowe kwalifikacje np. studia podyplomowe, kursy.

Predyspozycje osobowe jak: sumiennos¢, doktadnosé, rzetelnosc, dyspozycyjnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole i komunikatywnosc¢.

V. Opis stanowiska (zakres gtéwnych zadan):

1.

Prowadzenie w petnym zakresie obstugi kadrowej pracownikéw nadles$nictwa zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami m in.:

a. prowadzenie akt osobowych pracownikow,

b. prowadzenie catej dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i zwalnianiem
pracownikéw (umowa o prace, awanse, kary, porozumienia, Swiadectwa pracy itp.),

c. aktualizowanie na biezgco danych o pracownikach w systemie SILP.
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

Przygotowywanie, aktualizowanie i konsultowanie zmian w zakresie regulaminéw

organizacyjnych, pracy i innych w obszarze Prawa Pracy.

Ewidencjonowanie czasu pracy ( w tym urlopdw i zwolnien lekarskich).

Sporzgdzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych

oraz prowadzenie dokumentacji i ewidencji w tym zakresie.

Sporzgdzanie wnioskow o nagrody jubileuszowe i odprawy.

Sporzgdzanie do ZUS wnioskow o emeryture, rente.

Wystawianie zaswiadczeh dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z Pracowniczym Planem Kapitatowym.

Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy, korzystanie ze zwolnien lekarskich,

terminowego wykorzystywania urlopow.

Opracowywanie planu zatrudnienia w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

Obstugiwanie programu Ptatnik oraz PPK.

Ewidencjonowanie regulaminéw wewnetrznych nadlesnictwa.

Naliczanie wynagrodzenh pracownikow nadlesnictwa m in.:

a. sporzadzanie kalkulacji wynagrodzen i zasitkobw chorobowych oraz pozostatych
Swiadczen ZUS,

b. wprowadzanie dodatkowych danych do SILP (potragcenia, dodatki itp.) niezbednych
do prawidtowego naliczenia listy ptac.

Prowadzenie rozliczenia z Urzedem Skarbowym z tytulu podatku dochodowego od

0so6b fizycznych (pracownikéw) i sporzadzanie deklaracji z tego zakresu.

Sporzgdzanie planu wynagrodzen w uzgodnieniu z Nadlesniczym i gtownym

Ksiegowym.

Sporzgdzanie sprawozdan, analiz i zestawieh z zakresu swojej dziatalnosci.

Wspétpracuje z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie spraw finansowo-ksiegowych. Przygotowuje
projekty pism z zakresu swojego dziatania, dba o terminowe zatatwianie korespondencji oraz
prawidtowy obieg i przechowywanie dokumentéw, przekfada dokumenty do archiwizaciji.
Czynnosci kancelaryjne wykonuje w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg

(EZD),

za wyjatkiem spraw prowadzonych w sposoéb tradycyjny (papierowy), zgodnie

z obowigzujacg Instrukcjg Kancelaryjng i Zarzagdzeniem Nadle$niczego Nadlesnictwa Baligréd
w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w biurze Nadlesnictwa Baligréd.

Szczegdbtowy zakres obowigzkdéw zostanie ustalony po zatrudnieniu.

VI. Oferowane warunki:

1.

aprwbd

6.

Zatrudnienie na umowe o prace, docelowo na czas nieokreslony (pierwsza umowa ha
czas okreslony — 1 rok).

Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

Praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie.

Mozliwo$¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

System wynagrodzenia zgodny z obowigzujgcymi przepisami w PGL LP, swiadczenia
zdrowotne i socjalne.

Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania.

VII. Miejsce wykonywania pracy:
Biuro Nadlesnictwa Baligréod.



VIIl. Wymagane dokumenty:

1. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej — opatrzone witasnorecznym
podpisem, zawierajgcy réwniez adres do korespondencji, numer telefonu
kontaktowego oraz adres e-mail.

List motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i posiadane
kwalifikacje zawodowe.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe ($Swiadectwa
pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu, aktualna umowa o prace).

5. Kserokopie zaswiadczenh o ukonczonych Kkursach, szkoleniach i posiadanych
uprawnieniach na aplikowane stanowisko.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji — zatgeznik nr 1, opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Klauzula informacyjna RODO - zatgcznik nr 2.

8. Do oferty mogg zosta¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje

Z poprzednich miejsc pracy.

N
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IX. Termin i miejsce sktadania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 29 wrzesnia 2022 r. do godziny
15:00:
1. Osobiscie — w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadle$nictwa Baligrod,
ul. Bieszczadzkiej 15, 38-606 Baligrod, w godzinach 07:00 — 15:00.
2. Pocztg elektroniczng — na adres: baligrod@krosno.lasy.gov.pl (decyduje data wptywu).
3. Pocztg tradycyjng — na adres: ul. Bieszczadzka 15, 38-606 Baligréd (decyduje data
wptywu).
Dokumenty skfadane w formie kserokopii powinny by¢ potwierdzone ,za zgodnosé
z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” przez kandydata na kazdej stronie dokumentu.
Brak klauzuli ,potwierdza za zgodnos¢ z oryginatem bedagcym w moim posiadaniu” i podpisu
kandydata dyskwalifikuje dokument. Powyzszy zapis dotyczy zarowno dokumentow
sktadanych w wersji papierowej jak i w wers;ji elektroniczne;j.
Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzulg: ,,Nabér na stanowisko
referenta/specjalisty ds. pracowniczych”.

X. Informacje dodatkowe:

1. Zilozone dokumenty bedg podlegaly wstepnej selekcji, polegajacej na weryfikacji
formalnej i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami — | etap naboru.

2. Oferty spetniajgce wymogi formalne zostang poddane ocenie merytorycznej,
polegajgcej na ocenie spetnienia przez kandydata wymagan obligatoryjnych
i dodatkowych oczekiwanh Pracodawcy, okreslonych w ogtoszeniu.

3. Kandydaci, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone zgodnie z pkt. 1 zostang
zakwalifikowane do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej osoby te zostang powiadomione pocztg elektroniczng lub
telefonicznie. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej weryfikacji podlega¢ moga
umiejetnosci w zakresie obstugi komputera i oprogramowania wedtug deklaracji
kandydata zawartych w ztozonych dokumentach.
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4. Osoby, ktoérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, bedg o tym poinformowane

drogg elektroniczng w terminie 14 dni od daty rozpatrzenia ofert, a dokumenty

aplikacyjne tych oséb nie bedg odsytane, jesli kandydat nie zaznaczy tego w ofercie.

Nieodestane dokumenty bedg trwale zniszczone.

6. Nadle$niczy Nadled$nictwa Baligréd zastrzega sobie prawo do zaproszenia na
rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow.

7. Nadlesniczy Nadlesnictwa Baligrod zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia naboru

na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Nadles$nictwo Baligréd nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja.

9. Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskac telefonicznie u Pani Zofii Lipa
— specjalista ds. pracowniczych pod numerem telefonu 13 465 72 05 w dni robocze od
poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 — 14:00.

o

o

Zatgczniki:
1. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
2. klauzula informacyjna RODO
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