§@L Nadlesnictwo Trzebciny

Nadlesnictwo Trzebciny ogtasza nabér na stanowisko:
specjalista ds. pracowniczych

Wymagania konieczne
- wyksztatcenie $rednie i 7 lat pracy lub wyzsze i 2 lata pracy

Wymagania preferowane
- umiejetnos¢ obstugi komputera,
- znajomos¢ zagadnien prawa pracy — mile widziana.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku specjalisty ds. pracowniczych:

- obstuga kadrowa pracownikow od zatrudnienia po rozwigzanie umowy O prace
(w tym: obstuga akt pracowniczych, awansowanie, nagradzanie, karanie, przesunigcia
wewnetrzne miedzy stanowiskami, przygotowywanie dokumentacji na potrzeby rent
i emerytur)

- ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy,

- wspotorganizacja szkolen, okresowych badan lekarskich,

- cato$ciowe prowadzenie spraw zw. z ZFSS,

- opracowywanie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,

- sprawozdawczosc GUS,

- obstuga kadrowa w module Kadry Ptace w SILP, Business Objects,

- wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Kadr w RDLP w Toruniu,

- prowadzenie ré6znego rodzaju ewidencji pracowniczych,

- petna obstuga sekretariatu (w tym: obstuga centrali telefonicznej, przyjmowanie
korespondencji zewnetrznej, wysylanie korespondencji wewnetrznej, przyjmowanie
skarg i wnioskow, ewidencjonowanie aktow normatywnych, prowadzenie rejestru
kontroli, prowadzenie korespondencji z niektorymi instytucjami zewnetrznymi,
przyjmowanie petentow i gosci).

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny opatrzony czytelnym podpisem,

- CV opatrzony czytelnym podpisem,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

- oswiadczenie kandydata: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Nadlesnictwo Trzebciny z siedzibg w Trzebcinach w celu realizacji
procesu rekrutacji na stanowisko specjalisty ds. pracowniczych. zgodnie z Ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr. 101 poz. 926
z pézn. zm.).”

Kandydat moze réwniez ztozy¢ kserokopie innych dokumentow poswiadczajacych
dodatkowe kwalifikacje (np. ukonczenie kursow, studiéw podyplomowych, referencje,
zaswiadczenie o ukonczeniu stazu)
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Warunki pracy

- miejsce pracy — siedziba Nadlesnictwa Trzebciny,

- umowa 0 prace — pierwsza umowa na czas okreslony, a po uptywie ustalonego
okresu mozliwe jest przedtuzenie na czas nieokreslony,

- wymiar czasu pracy — petny etat, 40 godz. tygodniowo,

- specyfika pracy: praca zw. z ciagtlym kontaktem 2z wspotpracownikami,
kierownictwem, petentami, praca przy komputerze,

- przewidywany termin zatrudnienia - maj 2014 r.,

Sktadanie dokumentow

Dokumenty wraz z adresem do korespondencji i numerem telefonu nalezy sktadac
w siedzibie Nadlesnictwa Trzebciny lub przestaé pocztg (z wytgczeniem poczty
elektronicznej i faksu) na adres: Nadlesnictwo Trzebciny, Trzebciny 30, 89 - 505 Mate
Gacno

z adnotacjg na kopercie:
,Nabor na stanowisko specjalisty ds. pracowniczych w Nadlesnictwie Trzebciny”

w terminie do 16.04.2014 r. do godz. 15, Decyduje data wptywu do Nadlesnictwa.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg byc¢
przyimowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko pracy i tylko w formie pisemne;j.

Dokumenty, ktére wptyng po tym terminie nie beda rozpatrywane.

O rozstrzygnieciu postepowania rekrutacyjnego wszyscy kandydaci zostang
poinformowani pisemnie.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Trzebciny moze uniewazni¢ nabdr na w/w stanowisko na
kazdym jego etapie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu /52/ 3361028 oraz
152/ 3341014.

Trzebciny, 2.04.2014 r.



