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Henrykow, 16.12.2024 r.
Zn. spr.: NK.1101.7.2024

OGLOSZENIE O NABORZE ZEWNETRZNYM
NA STANOWISKO PRACY
REFERENTA DS. PRACOWNICZYCH
w Nadlesnictwie Henrykow

l. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe Nadlesnictwo
Henrykéw ul. Polna 5, 57-210
Henrykéw

telefon: (74) 810 50 33

e-mail: henrykow@wroclaw.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

— Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 29/2024 z dnia 31.10.2024 r.
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze

i jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we
Wroctawiu (zn. spr.: DO.013.212.2024);

— Decyzji nr 23/2024 z dnia 25.11.2024 r. Nadlesniczego Nadles$nictwa Henrykow
w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na
stanowisko Referenta ds. pracowniczych w Nadlesnictwie Henrykow.

M. Adresaci naboru:

Rekrutacja skierowana jest do wszystkich osob spetniajgcych kryteria naboru.

IV. Nazwa stanowiska pracy:

Referent ds. pracowniczych.

V. Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Nadlesnictwa Henrykow.
1

Nadlesnictwo Henrykow, ul. Polna 5, 57-210 Henrykéw
tel.: +48 74 81-05-033, e-mail: henrykow@wroclaw.lasy.gov.pl WWW-laSY-QOV-pl
BNP Paribas Bank Polska SA nr 85 2030 0045 1110 0000 0229 6020



mailto:henrykow@wroclaw.lasy.gov.pl
mailto:henrykow@wroclaw.lasy.gov.pl

ANSF
2 %

3@1‘” Nadle$nictwo Henrykow
N

1 " LAT

1924-2024
Laséw Panstwowych

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Przygotowywanie dokumentacji wynikajgcej ze stosunku pracy oraz

kompleksowej obstugi kadrowej pracownikéw.
Prowadzenie wszelkiej ewidencji dotyczgcej spraw pracowniczych.

Konsultowanie zmian w zakresie regulaminu organizacyjnego i regulaminu
pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z réznymi formami doskonalenia

zawodowego pracownikow.
Sporzgdzanie sprawozdan zgodnie z zakresem obowigzkow.

Sporzagdzanie planéw: wynagrodzen, szkolen, imprez pracowniczych oraz
amortyzaciji.
Prowadzenie spraw zwigzanych z umundurowaniem pracownikow Stuzby

Lesnej oraz pracownikow administraciji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z grupowg opiekg medyczng pracownikow

oraz w zakresie medycyny pracy.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych ze Srodkami trwatymioraz

11.

Wartosciami materialnymi i prawnymi Nadle$nictwa.

Przygotowywanie wnioskow z zakresu ubezpieczen majgtkowych.

Szczegotowy zakres obowiazkéw zostanie ustalony po zatrudnieniu.

VL.
1.
2.
3.

4.

5.

6.

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie wyzsze lub Srednie.

Obywatelstwo polskie.

Minimum rok doswiadczenia zawodowego w pracy na podobnym stanowisku.

Znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku

ds. pracowniczych.
Znajomos$¢ obstugi oprogramowania MS Office.

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

Wymagania dodatkowe:

Mile widziane dodatkowe umiejetnosci, w tym m.in.:

VIIL.

Studia podyplomowe, kursy, szkolenia, itp. przydatne w zakresie
wykonywania zadan na wskazanym stanowisku.

Ponad 2-letnie doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowiskach
zwigzanych ze sprawami kadrowymi.

Pozadane kompetencje: zdolnosci analityczne, umiejetnos¢ rozwigzywania
problemoéw, otwartos¢é na zmiany, radzenie sobie ze stresem.

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Umiejetnos¢ dobrej organizaciji pracy.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Sumiennos$é, doktadnosc, starannosé, odpowiedzialnosé.

Znajomosc¢ obstugi SILP - modutu Kadry i Ptace oraz Infrastruktura, SILP
Web.

Od kandydata oczekujemy:

Wysokiej kultury osobistej, teoretycznej i praktycznej znajomosci ustawy o lasach,

samodzielnosci, komunikatywnosci, rzetelnosci, odpowiedzialnosci, dyspozycyjnosci,

umiejetnosci pracy pod presjg czasu, umiejetnosci organizacji pracy oraz umiejetnosci

pracy w zespole.

IX.

ok ow

Warunki zatrudnienia:

Umowa o prace na okres 1 roku, z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony.

Wymiar czasu pracy: peten etat. Praca wykonywana w systemie
jednozmianowym od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00,

w siedzibie Nadles$nictwa Henrykdow przy ul. Polnej 5, 57-210 Henrykdow.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez szkolenia.

Mozliwos¢ rozwoju zawodowego.

Wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi

w jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych okreslonymi

w Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw PGL LP.

Swiadczenia socjalne wynikajgce z Regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych obowigzujgcego w Nadlesnictwie Henrykow.

Nadlesnictwo Henrykéw nie zapewnia mieszkania.
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X. Wymagane dokumenty:

1.  CV z danymi kontaktowymi (dane teleadresowe, nr telefonu do kontaktu oraz

adres do korespondencji, w tym e-mailowy).
2. List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym czytelnym podpisem.

3. Wypetniony i podpisany przez kandydata kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do

ogtoszenia).

4.  Wypetnione i podpisane przez kandydata oswiadczenie wedtug wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia.

5. Podpisana przez kandydata klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

w Nadlesnictwie Henrykow. (zatgcznik nr 3 do ogtoszenia).

6. Wypetnione i podpisane przez kandydata oswiadczenie - wyrazenie zgody na
przetwarzanie danych osobowych (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik

nr 4 do ogtoszenia).

7. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan formalnych
okreslonych w pkt VI ppkt 1 i ew. wymagan dodatkowych wskazanych w pkt
VII ppkt 1 niniejszego ogtoszenia - potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatami

(oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

8. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny
dokument potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe, odbycie
dodatkowych kurséw, szkolen (oryginaty do wgladu podczas rozmowy

kwalifikacyjnej).

Dokumenty wskazane w ppkt 2 — 6 winny by¢ podpisane czytelnie imieniem
i nazwiskiem, a dokumenty, o ktérych mowa w ppkt 7 i 8 winny zawieraé¢klauzule
»za zgodnos¢ z oryginalem” opatrzong podpisem kandydata. W przypadku
braku podpisu, oferta zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.
XI. Forma i termin sktadania dokumentéw rekrutacyjnych.
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 30 grudnia 2024 r.:

—  osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Henrykéw, w godz. 7:00 do 13:00 (od
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poniedziatku do pigtku (za wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy),
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko referenta ds.
pracowniczych w Nadlesnictwie Henrykéw”, w lewym gérnym rogu nalezy

umiesci¢ adres korespondencyjny kandydata;

- listownie — drogg pocztowq / przesytkg kurierskg na adres: Nadlesnictwo
Henrykow, ul. Polna 5, 57-210 Henrykow, w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Nabor na stanowisko referenta ds. pracowniczych”, w lewym gérnymrogu

nalezy umiesci¢ adres korespondencyjny kandydata;

1.  w formie dokumentowej — pocztg elektroniczng na adres:

henrykow@wroclaww.lasy.gov.pl

2. W przypadku nadsytania dokumentéw pocztg tradycyjna/przesyikg kurierskg
decyduje data wptywu dokumentow do sekretariatu, a nie data stempla

pocztowego/data nadania przesyiki.

3. Dokumenty, ktére wptyng po terminie lub nie spetnig wymagan formalnych nie

bedg braty udziatu w procesie rekrutaciji.

4. Kandydaci, ktérzy zostang zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji
tj. do pisemnego testu zostang powiadomieni o jego terminie telefonicznie lub

pocztg elektroniczna.
Termin nadsytania dokumentéw do dnia 30 grudnia 2024 r.

Xll. Tryb postepowania rekrutacyjnego:

Proces rekrutacji bedzie prowadzi¢ Komisja Rekrutacyjna powotana przez

Nadlesniczego Nadlesnictwa Henrykéw, w trybie 3-etapowym:

o etap | - weryfikacja ztozonych dokumentéw pod wzgledem ich kompletnosci
i spetnienia wymogow okreslonych w niniejszym ogtoszeniu oraz selekcja i

wybor kandydata do Il etapu;

o etap Il — pisemny test z wiedzy merytorycznej, predyspozycji i umiejetnosci
zawodowych wymaganych na stanowisku referenta/specjalisty ds.
pracowniczych. O terminie i miejscu pisemnego testu wybrani kandydaci

zostang poinformowani telefonicznie lub drogg elektroniczng;

o etap Ill - rozmowa kwalifikacyjna (z wybranymi kandydatami) w zakresie
5
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XIlL.

Zataczniki:

weryfikacji wiedzy merytorycznej i umiejetnosci zawodowych.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang

poinformowani telefonicznie lub drogg elektroniczng.

Postanowienia koncowe:

W terminie 7 dni po zakonczeniu procesu rekrutacji wszyscy uczestnicy
procedury rekrutacyjnej zostang powiadomieni o] rezultacie
przeprowadzonego naboru w formie telefonicznej lub pisemnej. Zakres
informacji przekazywanej uczestnikowi, ktérego nabdér z przyczyn formalnych
lub merytorycznych nie zostaje zakohczony wynikiem pozytywnym ogranicza

sie do przekazania informacji o negatywnym wyniku procesu rekrutacji.

Po zakonczonej rekrutacji, w terminie 30 dni roboczych dokumenty odrzucone
na kazdym z etapow postepowania rekrutacyjnego bedzie mozna odebrac
w siedzibie Nadlesnictwa Henrykéw, a w przypadku nieodebrania zostang

trwale usuniete.
Nadlesnictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z uczestnictwem w naborze.

Do udzielania informacji w sprawie rekrutacji upowazniony jest pracownik na
stanowisku Zastepcy Nadlesniczego, dostepny pod numerem telefonu: kom. 885
307 444 lub 74 8105033 wewn. 311.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Henrykow zastrzega sobie prawo do

uniewaznienia rekrutacji na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Z powazaniem,

Michat Karolczak

Nadlesniczy

/dokument podpisany elektroniczne/

Zatagcznik nr 1 — Kwestionariusz osobowy

Zatagcznik nr 2 — Oswiadczenie

Zatagcznik nr 3 — Klauzula informacyjna

Zatgcznik nr 4 — Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Sprawe prowadzi: Adela Fraczek , Specjalista ds. pracowniczych
adela.fraczek@wroclaw.lasy.gov.pl tel. +48 885 674 444, tel. IP: 1302 131
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