Nadlesnictwo Ciechanéw

Ciechanow, dnia 25.03.2026r.
Znak spr.: NP.1101.1.2026

NADLESNICZY NADLESNICTWA CIECHANOW
OGLASZA NABOR OSOBY NA STANOWISKO:
DS. PRACOWNICZYCH

I. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Ciechanow
ul. Plocka 21c, 06-400 Ciechanow
e-mail: ciechanow@olsztyn.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:
1. Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie nr 26/2025 z dnia 22.07.2025 r., Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie w sprawie wprowadzenia Regulaminu
rekrutacji otwartej na wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych nadzorowanych
przez Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Olsztynie oraz w biurze RDLP w Olsztynie.
2. Proces rekrutacyjny prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez Nadlesniczego
Nadlesnictwa Ciechanow.

Ill. Adresaci naboru:
1. W rekrutacji mogg bra¢ udziat zarébwno pracownicy zatrudnieni w jednostkach
organizacyjnych LP, byli pracownicy oraz kandydaci zewnetrzni.

IV. Ogélny zakres obowigzkéw:

1. Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych (NP) prowadzi catoksztalt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. Pracownik realizujgcy zadania
tego stanowiska zobowigzany jest do prowadzenia: ewidencji osobowej, spraw
zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami pracownikow.

Do obowigzkéw pracownika ds. pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych z zatrudnianiem, przebiegiem pracy,
zwalnianiem pracownikdbw oraz ewidencjg osobowg i przechowywaniem
dokumentacji w tych sprawach,

2) prowadzenie spraw z zakresu urlopéw pracowniczych oraz podrézy stuzbowych
(delegaciji),

3) sporzgdzanie dokumentacji i realizacji spraw wynikajacych z przepisow
0 ubezpieczeniu spotecznym i zaopatrzeniu emerytalnym,

4) przygotowywanie i sporzgdzanie dokumentacji do naliczania ptac pracownikéw
Nadlesnictwa (lista pftac, nagrody, odprawy emerytalne, rentowe itp.) oraz
zleceniobiorcéw,

5) prowadzenie rozliczen dla pracownikéw z zakresu podatkéw dochodowych od oséb
fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i PEFRON,

6) ustalanie potrzeb oraz realizacji szkolen, doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji
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pracownikéw, w rozumieniu Kodeksu Pracy, oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie,

7) kontroli dyscypliny czasu pracy pracownikow biura Nadlesnictwa i przestrzegania
przez nich regulaminu pracy oraz rozliczania czasu pracy wszystkich pracownikow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i pozbawianiem stopni stuzbowych,

9) opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego,
regulaminu pracy i regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych w
Nadlesnictwie,

10) prowadzenie ewidencji dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem lesnictw i innych
stanowisk pracy, w zwigzku z ruchami kadrowymi w Nadlesnictwie,

11) prowadzenie w aplikacji SILPweb, dotyczacej obstugi wybranych procesow
kadrowych, tj. module ,Absencje i delegacje”, w formie elektronicznego obiegu
dokumentéw - panelu ,Kadry”, wedtug przydzielonych uprawnien, obowigzkéw i
kompetencji,

12) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z obstugg socjalng pracownikéw, emerytow,
rencistow i cztonkéw ich rodzin, w zakresie okreslonym regulaminem zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych,

13) wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw organizacyjnych,
kadrowych i socjalnych,

14) prowadzenie spraw z zakresu PPK w tym z wykorzystaniem aplikacji PPK SILP oraz
iPPK,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych osobowych w
Nadlesnictwie,

16) prowadzenie spraw w zakresie obronnoéci Panstwa.

Szczeqotowy zakres czynnos$ci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

V. Oferowane warunki zatrudnienia:

1. Umowa o prace na czas okreslony 1 roku z mozliwoscig przediuzenia na czas
nieokreslony ( przewidziana data zatrudnienia — 15.05.2026r.) z wynagrodzeniem
zasadniczym brutto okreslonym w przedziale 6.000,00 — 7.000,00zt.

2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Miejsce pracy - Siedziba Nadlesnictwa Ciechandw.

4. Dodatkowe swiadczenia pracownicze przewidziane wedtug zasad wynikajgcych z
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow Laséw
Panstwowych z dnia 29.01.1998 r. z pézniejszymi zmianami.

5. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

6. Podnoszenie kwalifikacji i umiejetno$ci zawodowych poprzez szkolenia.

w

VI. Wymagania niezbedne do zatrudnienia:

1. Wyksztatcenie wyzsze i minimum 2 lata stazu pracy na stanowisku zwigzanym z
kadrami.
2. Obywatelstwo polskie.
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3. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na aplikowane stanowisko.

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pemni praw
publicznych.

5. Znajomos¢ obstugi podstawowych programow komputerowych i urzgdzen biurowych
oraz pakietu oprogramowania MS Office.

6. Niekaralnos¢ sgdowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek.

7. Pozadane cechy osobowosci: komunikatywnos$¢, odpowiedzialnosé, systematycznosc,
dyspozycyjno$¢, doktadnosé, wysoka kultura osobista, punktualnos¢, dobra organizacja
czasu pracy.

8. Podstawowa wiedza z zakresu funkcjonowania PGL LP.

VIl. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

2. Podstawowa znajomos$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP, SILP
WEB).

Znajomosc¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

4. Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.

w

VIll. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. List motywacyjny — opatrzony wiasnorecznym podpisem.

2. CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej z podaniem adresu do
korespondencji i numeru telefonu do kontaktu - opatrzone witasnorecznym podpisem.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

4. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika ( zatgcznik nr 1 do ogtoszenia).

5. Podpisang klauzule informacyjng dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie
Ciechanéw ( zatgcznik nr 2 do ogtoszenia ).

6. Oswiadczenie kandydata ( zatgcznik nr 3 do ogtoszenia ).

Dokumenty sporzgdzone przez kandydata winny by¢ podpisane czytelnie imieniem i
nazwiskiem. W przypadku braku podpisu oferta zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

1. Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach w terminie do dnia 27.04.2026r.
do godz.15° osobiscie w sekretariacie Nadle$nictwa Ciechanéw w godzinach 7.15 —
15.15 lub przesta¢ pocztg na adres: Nadlesnictwo Ciechandw, ul. Ptocka 21c, 06-
400 Ciechandw lub pocztg elektroniczng na adres: ciechanow@olsztyn.lasy.gov.pl

2. W przypadku nadsytania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu do sekretariatu
Nadlesnictwa Ciechandw, a nie data stempla pocztowego. Dokumenty, ktére wptyng
po terminie nie beda rozpatrywane.

3. Dokumenty nalezy sktadac¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Nabor osoby na stanowisko ds. pracowniczych”.

4. Kandydaci, ktérzy zostang zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej bedg

powiadomieni o jej terminie telefonicznie lub pocztg internetowa.
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X. Zasady prowadzenia naboru:
1. | etap — ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
2. Il etap — rozmowa kwalifikacyjna, na ktérg zostang zaproszeni kandydaci, ktérzy
spetniajg wymagania niezbedne w procesie rekrutacji,
3. Nadlesniczy po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej ze wskazanymi przez
komisje kandydatami podejmuje decyzje o wynikach naboru.

XI. Dodatkowe informacje

1. Nadlesnictwo Ciechanéw informuje, ze nie odsyta ztozonych dokumentéw i nie
zwraca uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.

2. Dokumenty mozna odebrac¢ w terminie 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji. Po tym
terminie nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

4. Nadlesniczy Nadlesnictwa Ciechanéw zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru
na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Zatgczniki:
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych.
2. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.

3. Oswiadczenie kandydata.

TO masz Elektronicznie

podpisany przez
Tomasz Ryszard
Ryszard g,

Data: 2026.03.25

Drézdz 12:06:42 +01'00'
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