Daleszyce dnia 28.07.2021
Zn.spr.: NK.1101.5.2021

W oparciu o Zarzadzenie Nr 14/2020 Dyrektora Regionainej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Radomiu z dnia 08.06.2020 roku w sprawie naboru pracownikow
na wolne stanowiska pracy w nadleénictwach oraz w biurze Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panistwowych w Radomiu

NADLESNICTWO DALESZYCE
OGLASZA NABOR WEWNETRZNY
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENT W DZIALE ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZYM

1. Organizator naboru

Nadlesnictwo Daleszyce

ul. Zakosciele 7A

26-021 Daleszyce

Tel. 41 3711968

e-mail: daleszyce@radom.lasy.gov pl

2. Okreslenie stanowiska
Referent w dziale Administracyjno-Gospodarczym
3. Adresaci naboru

- pracownicy aktualnie zatrudnieni w PGL LP;

- osoby, ktére na dzien 2 kwietnia 2020 r. posiadaty status pracownika PGL LP,
a ktorych rozwigzanie stosunku pracy nastapito w zwigzku z wprowadzeniem przez
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w dniu 3 kwietnia 2020 r. spojnej polityki
kadrowe.

4. Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku — zakres wazniejszych zadan

1) Obstuga sekretariatu (w tym administrowanie korespondencjg W szczegolnosci
EZD, przyjecia interesantow, obstuga telefonu, faxu, inne);

2) Obstuga narad gospodarczych i innych spotkan stuzbowych zgodnie
z poleceniami nadiesniczego lub sekretarza;

3) Biezace zaopatrzenie nadlesnictwa w materiaty biurowe, przedmioty nietrwate
potrzebne do wiasciwego funkcjonowania biura i kancelarii lesnictw,
zamawianie ksiazek i prasy fachowej;

4) Ewidencja drukéw $cistego zarachowania
i innych niezbednych materiatow i urzadzen do wiasciwego zabezpieczenia
wiasnoéci nadlesnictwa oraz jego wtasciwego funkcjonowania;

5) Prowadzenie sprawozdawczosci wynikajgcej z zakresu czynnosci,

6) Kontrola merytoryczna dokumentow w zakresie swojego dziatania zgodnie ze
schematem obiegu dokumentow.

7) Prowadzenie zakladowej sktadnicy akt

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z facznoscia telefoniczng w nadlesnictwie —

\ \f A
\AUJ \




stacjonarnej i komérkowej

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystywaniem pojazdéw prywatnych do
celow stuzbowych

10)Zamawianie i prenumerowanie Czasopism i innych wydawnictw

11)Terminowe rozliczanie abonamenty RTV

. Wymagania obligatoryjne (podstawowe)

1) Wyksztaicenie wyzsze:

2) Staz pracy — minimum rok stazu pracy;

3) Petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

4) Dobra znajomosé obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook);

5) Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

- Wymagania dodatkowe (preferowane)

1) Znajomosé wewnetrznych  przepiséw, instrukg;ji kancelaryjnej, obiegu
dokumentow;

2) Znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Paristwowych (SILP), obstugi
systemu, Biuletynu Informac;ji Publicznej (BIP);

3) Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem (w
tym ukonczony kurs archiwalny);

4) Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

. Oczekiwania wobec kandydata

1) Umiejetnosé pracy w zespole;

2) Umiejetnosci analityczne:

3) Samodzielnosg, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé;
4) Bardzo dobra organizacja wtasnej pracy;

5) Dyspozycyjnosé;

6) Chec¢ samodoskonalenia si¢ i pogtebiania wiedzy.

- Wymagane dokumenty

1) List motywacyjny z adresem do korespondencji oraz numerem telefonu
i adresem poczty e-mail — opatrzony wiasnorecznym podpisem;

2) CV,;

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe, ukoriczone kursy, szkolenia itp. dotyczace stanowiska
pracy, na ktére prowadzona jest rekrutacja (oryginaly do wgladu podczas
rozmowy kwalifikacyjnej);

4) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (zatacznik nr 1)

5) Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Daleszyce
(zatacznik nr 2):

6) Oséwiadczenie kandydata (zatgcznik nr 3).

. Warunki zatrudnienia

1) Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadle$nictwa Daleszyce, ul. Zakosciele 7A,
26-021 Daleszyce;



2) Zatrudnienie na umowg O prace W petnym wymiarze czasu pracy na czas
okreslony na 1 rok, z mozliwoscig przediuzenia po speinieniu oczekiwan
pracodawcy;

3) Mozliwosé¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia;

4) Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

10. Termin i miejsce skladania ofert
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skiadac:
- pocztg tradycyjng na adres:

Nadle$nictwo Daleszyce
ul. Zakosciele 7A
26-021 Daleszyce

- osobiscie w sekretariacie nadlesnictwa;

w terminie do 31 sierpnia 2021 roku do godz. 12.00 z dopiskiem ,,Dokumenty
aplikacyjne na stanowisko referent”.

2) Dokumenty ztozone po ww. terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku
przestania dokumentéw poczta tradycyjng decyduje data wptywu dokumentow
do nadlesnictwa. Dokumenty, ktore wptyng do nadlesnictwa po terminie
wskazanym jak wyzej nie beda przyjete do postepowania rekrutacyjnego i bez
otwierania koperty zostang odestane na adres korespondencyjny nadawcy.

11. Procedura rekrutacyjna

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadle$nictwa Daleszyce. Rekrutacja prowadzona bedzie w dwobch
etapach:

- Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentow pod wzgledem formalnym
i merytorycznym;

- Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami. O terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub poczta
elektroniczng.

12. Informacje dodatkowe

1) Po zakonczeniu procesu naboru komisyjnie zostang zniszczone wszystkie
dokumenty przestane przez kandydatow za wyjatkiem dokumentéw kandydata
wytonionego w konkursie;

2) Nadlesniczy Nadlesnictwa Daleszyce zastrzega sobie mozliwo$¢
uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny;

3) Nadlesnictwo Daleszyce nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych
z rekrutacja;

4) Wszelkie dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskac w siedzibie
Nadlesnictwa Daleszyce — ul. Zako$ciele 7A, 26-021 Daleszyce lub
telefonicznie: 41 3171968 w dni robocze od godz. 7.15 do godz. 15.15. Osobg
upowazniong do udzielania informacji jest Renata Rolko — specjalista ds.




pracowniczych oraz tukasz Kowalczyk — Sekretarz nadle$nictwa.

Zataczniki
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika;
2. Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy;
3. Oswiadczenie kandydata.



Zatacznik nr 1
do Ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko pracy w dziale Administracyjno-Gospodarczym

(Referent)
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
kandydata na pracownika Laséw
Panistwowych
WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA
1 | nazwisko 2 ‘imiona
L data ]
3 .
urodzenia
ADRES DO KORESPONDENCJI
4 |ulica, nr domu i lokalu
5 |kod pocztowy 8 | poczta
6 | miejscowosc 9 |gmina (dzielnica)
7 | wojewédztwo J
WYKSZTALCENIE
10 | poziom wyksztalcenia'  [10.1
10.2
10.3
11 | kierunek wyksztatcenia 11.1
(zawod specjalnosE)
11.2
11.3
12 | nazwa szkoty 121
12.2
12.3
13 . . 13.1 14 | stopien 14.1
data ukonczenia naukowy/tytut
13.2 5 14.2
zawodowy
l13.3 I14.3
15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH
Lp. | nazwa jezyka stopien znajomosci®
A1 A2 B1 B2 C1 Cc2
Al A2 B1 B2 C1 Cc2
A1 A2 B1 B2 C1 Cc2

1 Wpisaé odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, Srednie zawodowe, $rednie
ogdinoksztatcace, wyzsze | stopnia, wyzsze |l stopnia, wyzsze jednolite

2 Wpisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

3 Wiaéciwe zakreéli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy Sredniozaawansowany; B1-éredniozaawansowany; B2-wyzszy
éredniozaawansowany; Cl-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe




WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

16 (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*

Lp. | nazwa kursu/studiow podyplomowych

data ukoniczenia
(uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE

17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWE.J

zatrudnienie

Lp. | nazwa zakladu pracy

od

do

stanowisko

Oswiadczam, ze dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu sg zgodne ze stanem faktycznym.

(miejscowos¢, data i podpis kandydata)

* Dodatkowe uprawnienia np. biegly rewident, brakarz, drwal motorniczy, upraw. budowlane, prawo jazdy itd. — pole

nieobowigzkowe



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
w Nadlesnictwie Daleszyce'’

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osb6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE (dalej, jako: ,RODQO”),
informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim Nadlesnictwo Daleszyce.? przetwarza
Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujgcych Pani/Panu prawach wynikajgcych z

regulacji o ochronie danych osobowych, tj..

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych
jest Nadlesnictwo Daleszyce, ul. Zakosciele 7 A, 26-021 Daleszyce, nr tel. 41 317-19-
68/fax 41 317- 12-71/email: daleszyce@radom.lasy.gov.pi..?

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z ktérg mozna sie skontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych, kierujgc korespondencje na adres wskazany powyzej, lub poprzez adresem e-
mail dms@abifusion24.pl*

[Cel] Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbedzie si¢ w celu nawigzania
zatrudnienia na podstawie obowigzujgcych przepisow, na podstawie art. 6 ust 1 lit. ¢
RODO.

[Okres przechowywania] W przypadku, gdy nie nastgpi nawigzanie stosunku pracy,
Pani/Pana dane osobowe sa przechowywane i usuwane, zgodnie z przepisami
kancelaryjno — archiwalnymi PGL LP.

[Prawa kandydata] Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych, zadania
ich sprostowania, usuniecia, wniesienia sprzeciwu, ograniczenia przetwarzania,
przeniesienia danych do innego administratora, skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych, narusza przepisy prawa.

Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek zada¢ od osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie, jest wskazany w art. 22' §1 Kodeksu Pracy.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym

art. 22" Kodeksu Pracy, a w pozostatym zakresie dobrowolne, ale niezbedne do

! Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

2 Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

3 Nazwa administratora danych osobowych i doktadny adres, nr tel/fax/email

4 Adres email do osoby odpowiedzialnej za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych w jednostce




rozpoczecia procesu nawigzania stosunku pracy. Konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu ww. procesie.
Wyrazona zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wplynie na

zgodnos$¢ z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowa¢ na adres mailowy

daleszyce@radom.lasy.gov.pl °

Dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich, z wyjagtkiem sytuaciji przewidzianych w
przepisach prawa.

Organem nadzoru w zakresie ochrony danych osobowych w Polsce jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie, ul. Stawki 2, numer telefonu: 22
531 03 00. Posiada Pani/Pan prawo wnie$¢ skarge do PUODO na .Nadlesnictwo
Daleszyce® w kazdym przypadku, w szczegdlnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze
Nadlesnictwo Daleszyce.’przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidiowo Iub

bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Nadles$nictwo Daleszyce® z siedzibg 26-021 Daleszyce, ul. Zakosciele 7A.%, w celu
nawigzania zatrudnienia oraz o$wiadczam, Ze zostatem poinformowany o moich prawach

i obowigzkach.

Przyjmuje do wiadomoS$ci, Ze podanie przez mnie danych osobowych, w celu jak wyzej,

Jest dobrowolne.

(miejscowosé, data i podpis kandydata)

5> Adres email do osoby odpowiedzialnej za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych w jednostce
6 Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

7 )w.

8Jw.

% Jw.



Zatacznik nr 3

do Ogtoszenia o naborze

na wolne stanowisko pracy w dziale Administracyjno-Gospodarczym
(Referent)

(Imig i nazwisko)

Oswiadczenie
kandydata na wolne stanowisko pracy
w dziale Administracyjno-Gospodarczym (Referent)

w Nadlesnictwie Daleszyce

Ja, nizej podpisany/a

Oswiadczam, ze:

1. méj stan zdrowia pozwala na wykonanie pracy na stanowisku referenta w dziale
Administracyjno-Gospodarczym w Nadle$nictwie Daleszyce,

2. posiadam peinie praw cywilnych i obywatelskich i nie bylem/am karany/a
sgdownie za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek,

3. wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

4. w przypadku wyboru mojej oferty, zobowigzuje sie nie pozostawa¢ w innym
stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mi wykonywanie obowigzkéw w wymiarze
petnego etatu.






