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Lasow Panstwowych

Zn. spr.: NP.1101.2.2026

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Parciaki
w sprawie naboru osoby na stanowisko Referenta / Specjalisty

ds. pracowniczych i BHP

(umowa na zastepstwo)

Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Parciaki
Budziska 1, 06-323 Jednorozec

e-mail: parciaki@olsztyn.lasy.gov.pl

telefon: 29 751 83 76

Tryb prowadzenia naboru:

Nabér prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 26/2025 Dyrektora Regionalne;j
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie z dnia 22 lipca 2025 r.

Rekrutacja skierowana jest do wszystkich os6b spetniajgcych wymagania kwalifikacyjne

na dane stanowisko.

Wymagania niezbedne :

=  Wyksztatcenie minimum srednie.

= Minimum roczne doswiadczenie zawodowe w obszarze kadr.

= Umiejetno$¢ obstugi programéw kadrowo-ptacowych oraz pakietu MS Office (Word,
Excel).

= Umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisdw prawa pracy w codziennej pracy
kadrowej.

= Dobre zdolnosci organizacyjne, doktadno$¢, systematycznosé, terminowosc.

= Komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista.

* Inicjatywa, zaangazowanie i samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych

obowigzkow.

Wymagania preferowane:

»  Wyksztatcenie wyzsze (preferowane: administracja, zarzadzanie zasobami ludzkimi);
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Ukonczone szkolenia i kursy w zakresu prawa pracy oraz obstugi kadrowe;.
Znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP i SILPweb),
w szczegolnosci modutu ,Kadry i Ptace”.

Znajomos¢ systemu EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg).

Znajomos¢ struktury organizacyjnej Laséw Panstwowych.

Znajomos¢ aktéw prawnych i regulacji wewnetrznych PGL LP z zakresu obstugi

kadrowej.

Zakres obowigzkow:

Prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla

pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie,

m.in.:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz ewidenciji czasu pracy,

sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z rekrutacja, zatrudnianiem, zwalnianiem
pracownikéw, zmianami na stanowiskach pracy,

prowadzenie spraw dotyczgcych stazy i praktyk zawodowych,

wdrazanie i aktualizacja regulamindéw (regulamin pracy, regulamin organizacyjny,
ZFSS i innych),

prowadzenie spraw zwigzanych 2z wynagrodzeniami pracownikdéw, urlopami,
nieobecnosciami czy ewidencjg wyjazdow stuzbowych,

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie szkolen i doskonalenia zawodowego
pracownikéw,

prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczeh osobowych i opieki zdrowotnej (w tym
prywatnej opieki medycznej),

wprowadzanie danych oraz aktualizacja bazy SILP w zakresie kadrowo-ptacowym,
nadzor nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych,
prowadzenie dokumentacji w systemie EZD,

obstuga programu Ptatnik.

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z PPK,

sporzadzanie planu wynagrodzen,

prowadzenie dokumentacji z zakresu BHP,

prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia,

dokonywanie okresowych analiz oraz niezbednej sprawozdawczos¢ (np. do GUS).

Oferujemy:
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= Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace na
zastepstwo (okoto 1 roku).

= Termin rozpoczecia pracy: maj 2026 r.

=  Wynagrodzenie zasadnicze brutto w wysokosci: 5400 zt - 7000 zt

= Pakiet dodatkowych swiadczen pracowniczych (w tym: prywatna opieka medyczna,
mozliwos$¢ przystgpienia do ubezpieczenia na zycie, Swiadczenia socjalne)

= Mozliwosé rozwoju i podnoszenia kwalifikacji;

= Udziat w szkoleniach.

Miejsce wykonywania pracy:

Siedziba biura Nadlesnictwa Parciaki, Budziska 1, 06-323 Jednorozec.

Wymagane dokumenty:

= CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej oraz nauki.

= Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia oraz posiadany staz pracy.

= Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP — zatgcznik nr 1

» Klauzula informacyjna dla kandydatoéw do pracy — zatgcznik nr 2

= Oswiadczenie kandydata — zatgcznik nr 3

= Zgoda na przetwarzanie danych osobowych szczegélnej kategorii — zatgcznik nr 4

(jesli takie dane zostaty podane).

Kandydaci podczas rozmowy rekrutacyjnej zobowigzani sg okaza¢ oryginaty

dokumentéw, ktorych kserokopie dotgczyli do dokumentacji aplikacyjne;.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 12.04.2026 r. :

» pocztg elektroniczng na adres: parciaki@olsztyn.lasy.gov.pl,

= pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Parciaki, Budziska 1, 06-323 Jednorozec;
(decydujaca jest data wptywu);

=  osobiscie;

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg ,Nabdér na stanowisko ds.

pracowniczych” .
Dokumenty, ktére wptyng do Nadle$nictwa Parciaki po okreslonym terminie nie bedag
rozpatrywane ani zwracane do nadawcy. Po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej

dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.
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Nadlesniczy Nadlesnictwa Parciaki zastrzega sobie prawo do zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow, zostang oni powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Parciaki zastrzega sobie mozliwo$¢é uniewaznienia naboru na

kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi:

a) dokumenty osoby, ktéra zostanie wytoniona w procesie naboru, zostang dotgczone
do akt osobowych.

b) dokumenty pozostatych oséb bedg mogly zostaé odebrane osobidcie w siedzibie
Nadle$nictwa Parciaki w terminie do dnia 12.05.2026 r. — po tym czasie zostang

zniszczone.

Pawet Zdzioch
Nadlesniczy/podpisano
elektronicznie/
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