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OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Sarnaki
w sprawie naboru wewnetrznego na stanowisko pracy referent/specjalista ds.
pracowniczych

I. Organizator naboru

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Sarnaki

ul. 3 Maja 6/4, 08-220 Sarnaki

Telefon: 83/359-92-46, e-mail: sarnaki@lublin.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabér prowadzony jest w oparciu o spéjng polityke kadrowg wprowadzong pismem
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 09.08.2024 roku (znak
spr.:GK.013.197.2024), na podstawie Zarzgdzenia nr 22 Dyrektora Regionalne;j
Dyrekcji LP z dnia 18.09.2024 roku oraz Zarzadzenia nr 42/2024 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Sarnaki z dnia 27.09.2024 roku.

2. W rekrutacji mogg uczestniczy¢ tylko osoby, ktére sg obecnie (lub byly w dniu
sktadania dokumentoéw aplikacyjnych, tj. w terminie okreslonym w ogtoszeniu o
naborze na stanowisko) pracownikami w jednostkach organizacyjnych Laséw
Panstwowych zatrudnionymi na podstawie umowy o prace.

Illl. Wymagania niezbedne (obligatoryjne):

1.Wyksztatcenie wyzsze, preferowane : prawo, administracja, ekonomia i

minimalny staz pracy 3 lata.

2.0Obywatelstwo polskie.

3.Korzystanie z petni praw cywilnych i obywatelskich.

4.Znajomosc¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku ds.

pracowniczych.
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5.Znajomosc¢ obstugi oprogramowania MS Office.

6.Brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na tym stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1.
2.
3.

Studia podyplomowe z zakresu prawa pracy, zarzgdzania zasobami ludzkimi, ptac.
Znajomosc¢ systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg ( EZD ).
Znajomos¢ Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw PGL
LP.

Znajomosc¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych modut Kadry — Ptace.

Znajomosc¢ ustawy o lasach oraz aktow wykonawczych do ustawy.

V. Ogdliny zakres wykonywanych zadan na stanowisku referenta/specjalisty ds.

pracowniczych:

1.
2.
3.

Prowadzenie kompleksowej ustugi kadrowej pracownikéw nadlesnictwa.
Prowadzenie dokumentaciji pracowniczej oraz akt osobowych pracownikéw.
Prowadzenie naboréw na stanowiska pracy, koordynacja stazy i praktyk w

nadlesnictwie.

4. Prowadzenie spraw z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

5. Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie kadr.

6. Koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem zarzgdzen i decyzji nadlesniczego

oraz prawidtowe ich ewidencjonowanie.

7. Rozliczanie czasu pracy pracownikéw.

8. Sporzadzanie projektéw regulaminu pracy i jego aktualizacja.

9. Sporzadzanie uméw cywilnoprawnych w zakresie kompetencji przypisanych

stanowisku pracowniczemu.

10. Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) w zakresie ustalonym przez

nadlesniczego.

Szczeqodlowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

VI. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2.

Praca na stanowisku referenta/specjalisty ds. pracowniczych.

Miejsce pracy: biuro Nadlesnictwa Sarnaki, praca w godzinach 7:00-15:00.
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Zatrudnienie na petny etat, umowa o prace na czas okres$lony tj. okres1 roku,
a w przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy z mozliwoscig przedtuzenia
umowy na czas nieokreslony.

Dobre warunki pracy, wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania

obowigzujgcymi w PGL LP.

5. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

6. Mozliwos¢ rozwoju osobistego, uczestniczenie w szkoleniach branzowych.

VIl. Wymagane dokumenty:

1.
2.

List motywacyjny podpisany przez kandydata.

Zyciorys (CV) z dokfadnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej wraz z
danymi kontaktowymi: adres do korespondencji, numer telefonu kontaktowego,
opcjonalnie adres e-mail opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (oryginaty do wglgdu
podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

Kserokopie swiadectw pracy i /lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe( oryginaty do wglgdu podczas
rozmowy kwalifikacyjnej).

Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy wediug wzoru stanowigcego
zalacznik Nr 1 do niniejszego ogtoszenia.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 2 do niniejszego ogtoszenia.

Oswiadczenie dla kandydatow do pracy o zapoznaniu sie z wewnetrzng procedurg
dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych w
Nadlesnictwie Sarnaki wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do niniejszego
ogtoszenia. Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszeh prawa
dostepna jest dla kandydatéw do pracy na stronie internetowej Nadlesnictwa Sarnaki
w zaktadce KONTAKT — ZGtASZANIE NARUSZEN PRAWA.

Oswiadczenie dla kandydatow do pracy wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 4

do niniejszego ogtoszenia.

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:



1. Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w terminie do dnia 16 grudnia 2024 roku
do godz.15:00:

a) osobiscie w zamknietej kopercie w Sekretariacie Nadle$nictwa Sarnaki, ul. 3 Maja

6/4, 08-220 Sarnaki w godzinach: 07:00-15:00 od poniedziatku do pigtku.

b) pocztg tradycyjng lub przesytkg kurierskg na adres: Nadlesnictwo Sarnaki, ul. 3 Maja

6/4, 08-220 Sarnaki (decyduje data i godzina wptywu na sekretariat nadlesnictwa).

Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

2. Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzula: ,,Nabér wewnetrzny
na stanowisko referenta/specjalisty ds. pracowniczych w Nadlesnictwie
Sarnaki” .

3. Aplikacje, ktore wptyng do Nadlesnictwa Sarnaki po terminie (decyduje data i
godzina wptywu na sekretariat nadlesnictwa) nie bedg rozpatrywane ani zwracane
do nadawcy. Po zakonczeniu procedury dokumenty te zostang komisyjnie

zniszczone.

IX. Dodatkowe informacje.
1. 1.Rekrutacja bedzie prowadzona w dwoch etapach:

- 1 etap — weryfikacja ztozonych dokumentéw pod wzgledem kompletnosci dokumentow

i spetnienia kryteriow okreslonych w niniejszym ogtoszeniu;

- 2 etap — rozmowa kwalifikacyjna w zakresie weryfikacji wiedzy merytorycznej i

umiejetnosci zawodowych.

2. Jednoczes$nie informujemy, ze po przeprowadzeniu formalnej oceny ofert, na
rozmowe kwalifikacyjng bedg zaproszeni wybrani kandydaci spetniajgcy wymagania
formalne, wybrani kandydaci bedg poinformowani telefonicznie, poczta tradycyjng
lub pocztg elektroniczng o terminie jej przeprowadzenia.

3. Kazdy z kandydatéw biorgcych udziat w procesie rekrutacji zostanie poinformowany
0 jej wyniku.

4. Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania sg ostateczne i nie podlegajg
zaskarzeniu i odwotaniu.

5. Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatéw dokumentéw i nie zwraca

uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.

-



6. Po zakonczeniu procesu rekrutacji wszystkie dokumenty przestane przez
kandydatow sg przechowywane i usuwane, zgodnie z przepisami kancelaryjno —
archiwalnymi PGL LP, za wyjatkiem wytonionego kandydata.

7. Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ telefonicznie pod numerem telefonu
(83) 359 91 51 w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00-15:00 u

specjalisty ds. pracowniczych.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Sarnaki zastrzega sobie prawo do uniewaznienia

postepowania rekrutacyjnego na kazdym jego etapie, bez podania przyczyny.

Mirostaw Potapiuk
Nadlesniczy

(podpisano kwalifikowanym
podpisem elektronicznym)

Zatgczniki:

Zat.1 — kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy.

Zat. 2 - Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy.

Zat. 3 - Oswiadczenie dla kandydatéw do pracy o zapoznaniu sie z wewnetrzng
procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Nadlesnictwie Sarnaki.

Zat.4 — oswiadczenia dla kandydatow do pracy.
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