Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie ogtasza
NABOR WEWNETRZNY NA STANOWISKO

referent / specjalista ds. planowania
w Wydziale Analiz i Planowania
(umowa na czas zastepstwa)

1. Organizator naboru:

Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w Warszawie,
ul. Grochowska 278, 03-841 Warszawa
tel. 22 517 33 00, e-mail: rdlp@warszawa.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia:

nabér prowadzony jest na podstawie Zarzgdzenia nr 40 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie z dnia 26 wrzesnia 2022 r. w sprawie
zasad naboru i wprowadzenia regulaminu rekrutacji na wolne stanowiska pracy w
jednostkach nadzorowanych oraz biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Warszawie (znak spr.: DO.101.2.2022).

3. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1) sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej dotyczacej zatrudnienia i wynagrodzen;

2) kontrola finansowo-rachunkowa informacji jednostek organizacyjnych RDLP do
sprawozdan okresowych w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen i do opracowania
planéw finansowo-gospodarczych w tym zakresie

3) opracowywanie wycinkowych i kompleksowych materiatow i opracowan planistyczno-
prognostycznych i analitycznych z  wykorzystaniem dostepnych narzedzi
informatycznych;

4) kontrola danych w opracowywanych analizach z dziatalnosci RDLP;

5) zbieranie danych statystycznych oraz prowadzenie prac analitycznych dotyczgcych
realizacji planow zatrudnienia i sSrodkow na wynagrodzenia;

6) sporzadzanie deklaracji sktadek PFRON dla biura RDLP;

7) koordynowanie prac w zakresie sprawozdawczosci w Portalu Sprawozdawczym.

4. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1) wyksztatcenie wyzsze / Srednie;

2) doswiadczenie zawodowe — minimum 1 rok / 3 lata;

3) biegta znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu biurowego
MS Office (Word, Excel, Outlook) oraz obstugi urzgdzen biurowych.
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. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1) podstawowa znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP),
systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD) oraz system raportowania
i analizy danych Business Objects (BO);

2) predyspozycje osobowe: sumiennosé, doktadnos¢, rzetelnosé, dyspozycyjnosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole i pracy pod presjg czasu;

3) rozwinieta umiejetno$¢ analitycznego myslenia i kreatywnego rozwigzywania
problemoéw.

. Oferowane warunki:

1) umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika,
2) praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku,
3) podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenia,

4) swiadczenia socjalne i zdrowotne.

. Miejsce wykonywania pracy:

siedziba biura RDLP w Warszawie, ul. Grochowska 278, 03-841 Warszawa.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny,

2) CV zawierajgce informacje, o ktérych mowa w art. 22' § 1 Kodeksu pracy, tj. imie (imiona)
i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia;
Dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje zawodowe
oraz
przebieg pracy zawodowej bedg weryfikowane podczas rozmowy kwalifikacyjnej,

3) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 1),

4) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (zatgcznik nr 2),

. Termin i miejsce sktadania ofert:

wymagane dokumenty mozna ztozy¢ w terminie do dnia 16 kwietnia 2024 roku:

e osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie RDLP w Warszawie,

ul. Grochowska 278, w godz. 7.00-15.00 od poniedziatku do pigtku, lub

¢ elektronicznie, na adres e-mail: rekrutacja@warszawa.lasy.gov.pl.
Ztozone dokumenty powinny by¢ opatrzone dopiskiem: ,Nabor na stanowisko -
referent/specjalista ds. planowania.
RDLP w Warszawie zastrzega sobie prawo weryfikacji dostarczonych drogg
elektroniczng dokumentow, stad tez ich wersje oryginalng nalezy posiadac ze sobg
podczas rozmowy kwalifikacyjne;.



10.Informacje dodatkowe:

1)

2)

Dyrektor RDLP w Warszawie zastrzega sobie prawo do zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatéw,

Dyrektor RDLP w Warszawie informuje, Zze nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob
beda komisyjnie zniszczone, jezeli po uptywie dwdch tygodni od zakohczenia naboru
kandydat nie zgtosi sie po ich odbiér osobiscie.

Dyrektor RDLP w Warszawie zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia naboru
na kazdym etapie, bez podania przyczyny,

RDLP w Warszawie nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z rekrutacja.

do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznieni sa:

- Pani Anna Dawidziuk naczelnik Wydziatu Analiz i Planowania, tel.: 225173324,

- Pani Monika Tworek naczelnik Wydziatu Organizacji i Kadr, tel.: 22 5173307.

Podpisat,

Tomasz Jézwiak

Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Warszawie

/podpisano elektronicznie certyfikatem
kwalifikowanym/
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