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Zn.spr.: NK.1101.108.2022 Osusznica, dnia 13.09.2022

OGLOSZENIE O NABORZE ZEWNETRZNYM NA
STANOWISKO PRACY

Nadlesnictwo Osusznica
Osusznica 3, 77-130 Lipnica
ogtasza nabor na stanowisko pracy
REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH

1. Tryb przeprowadzenia naboru:

1. Nabér prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 31 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Szczecinku z dnia 07.09.2022 r. w sprawie zasad naboru na
wolne stanowiska pracy w biurze i w jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez
Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Szczecinku (DO.1101.150.2022).

2. Warunki zatrudnienia:

e praca w petnym wymiarze czasu pracy,

e umowa na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,
e mozliwos¢ wynajecia mieszkania z zasobéw Nadlesnictwa

3. Wymagania:

Wymagania obligatoryjne:
1. Wyksztatcenie wyzsze (preferowane: ekonomia, budownictwo).
2. Znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Office).

Wymagania dodatkowe:
1. Doswiadczenie zawodowe w dziale administracyjno-gospodarczym.
2. Prawo jazdy kat. B.
3. Znajomos$¢ Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
obowigzujgcego w PGL LP.
4. Dodatkowym atutem bedg uprawnienia budowlane.

4. Od kandydata oczekujemy:

e dobrej organizacji pracy,

e odpowiedzialnosci i rzetelnosci,

e komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w zespole,
e sumiennosci i doktadnosci,

e dyspozycyjnosci i duzej motywacji do pracy,

e umiejetnosci pracy pod presjg czasu.
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5. Zakres czynnosci:

w szczegolnosci:

1. Sporzadzanie dokumentéw OT, PP, LT, LN, ZM.

2. Rozliczanie transportu — KSO, KPS, rozliczanie paliwa.

3. Rozliczanie pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych.
4. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z pobieraniem srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz umundurowania.

5. Przygotowanie i rozliczenie inwentaryzacji majgtku rzeczowego Nadlesnictwa.
6. Wprowadzanie do systemu SILP napraw i remontow.

7. Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego (kierownika dziatu
administracyjno-gospodarczego nadlesnictwa).

6. Wymagane dokumenty:

e CV i list motywacyjny — opatrzony wilasnorecznym czytelnym podpisem ze
wskazaniem danych kontaktowych, np. nr telefonu, adres e-mail,

e Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zat. nr 1),

e Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Osusznica

(zat. nr 2).

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
referenta ds. administracyjnych” w terminie ostatecznym do dnia 23 wrzesnia 2022
roku osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Osusznica, w dniach od poniedziatku do
pigtku, w godzinach od 7% do 15% lub przesta¢ pocztg tradycyjng na adres:
Nadlesnictwo Osusznica, Osusznica 3, 77-130 Lipnica.

W przypadku przestania dokumentéw pocztg tradycyjng, decyduje data wptywu do
sekretariatu Nadlesnictwa Osusznica. Dokumenty aplikacyjne dostarczone/przestane
do Nadles$nictwa po terminie wskazanym jako ostateczny, nie bedg podlegaty
procedurze naboru.

8. Postepowanie kwalifikacyjne realizowane bedzie w dwéch etapach:

e Wstepny wybodr ofert kandydatow, spetniajgcych wymagania formalne,

e Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w pierwszym etapie
(powiadomienie za pomocg danych kontaktowych wskazanych przez kandydata).
Nadlesnictwo Osusznica zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami,
ktérzy zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo powiadomienia
wylgcznie wybranego kandydata o podjetej decyzji w sprawie zatrudnienia, bez podania
uzasadnienia wyboru pozostatym kandydatom naboru.
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9. Informacje dodatkowe:
e Nadlesnictwo Osusznica:
- nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem,
- zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania
przyczyny,
- po zakonczeniu naboru, oferty odrzucone i te , ktére wptynety po terminie wskazanym
jako

ostateczny, bedzie mozna odebra¢ osobiscie. Oferty odrzucone i nieodebrane, po
uptywie

14 dni od zakonczenia naboru zostang zniszczone,
- kontakt w sprawie naboru — specjalista ds. pracowniczych tel. 795 420 565,
- informacje o naborze umieszcza sie na tablicy ogtoszen Nadle$nictwa Osusznica i
stronie internetowej https://osusznica.szczecinek.lasy.gov.pl

Zatgczniki:
Zatgcznik nr 1 - Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP,

Zatgcznik nr 2 — Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Nadlesnictwie
Osusznica

Elektronicznie

KrySty Na podpisany przez

Krystyna Koztowska

KOZI’OWS ka Data: 2022.09.13

12:43:23 +02'00'
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OBOWIAZEK INFORMACYJNY

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE
REKRUTACYJNYM NA WOLNE STANOWISKO PRACY REALIZOWANYM
W NADLESNICTWIE OSUSZNICA

Na podstawie art. 13 ust. 1i 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 osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE zwanego dalej
Rozporzgdzeniem lub RODO uprzejmie informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Skarb Panstwa Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Osusznica, z siedzibg w
Osusznica 3, 77-130 Lipnica  tel. 59 82-18-367 adres e-mail
osusznica@szczecinek.lasy.gov.pl .

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji kandydatéw na stanowisko pracy: referent ds. administracyjnych.

Podstawe prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi art. 221 §1
Kodeksu Pracy oraz art. 6 ust 1 lit. a),b) ¢c) RODO.

Pani/Pani dane osobowe przetwarzane w procesie rekrutacji, nie bedg udostepniane
innym odbiorcom w rozumieniu ustawy art.4 pkt 9 RODO.

Pani/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do skutecznego
przeprowadzenia procesu rekrutacji, nie diuzej niz 14 dni od daty zakonczenia
postepowania rekrutacyjnego.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora Pani/Pan danych osobowych
przystuguje Pani/Panu Prawo dostepu do swoich danych (art. 15 RODO), ich
sprostowania (art. 16 RODO), usuniecia danych (art. 17 RODO) ograniczenia
przetwarzania danych (art. 18 RODO), przenoszenia danych (art. 20 RODO), wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO).

Przystgpienie do procesu rekrutacji ma charakter dobrowolny; podanie przez Panig
/Pana danych osobowych na zgdanie pracodawcy jest obowigzkiem ustawowym (art.
221 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy tj. Dz.U.2018, poz. 917).

Odmowa udzielenia przez kandydata na pracownika zgdanych informacji uzasadnia
odstgpienie pracodawcy od negocjacji dotyczgcych zatrudnienia. Osobie, ktérej dane
dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych bedgcego organem nadrzednym w rozumieniu przepisow o ochronie
danych osobowych.
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Zatagcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY kandydata na pracownika Laséw Panstwowych

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko 2 fimiona
3 data
urodzeni
ADRES DO KORESPONDENCJI
4 |ulica, nr domu i
5 |kod pocztowy 8 |poczta
6 |miejscowosc 9 |gmina
7 |wojewddztwo
WYKSZTALCENIE
10 |poziom wyksztatcenia® [10.1
10.2
10.3
11 |kierunek wyksztatcenia11.1
(zawod specjalnoscé) 11.2
11.3
12 |nazwa szkoty 12.1
12.2
12.3
13 . : 13.1 14 | stopien 14.
data ukonczenia s naukowy/tytut =
: zawodowy 2 :
13.3 14.
15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH
Lp.|nazwa jezyka stopien znajomosci®
Al A2 B2 Ci Cc2
Al A2 B2 C1

! Wpisaé odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, $rednie zawodowe, $rednie

ogdlnoksztatcace, wyzsze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite

2 Wpisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.
3 Witasciwe zakreséli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy $redniozaawansowany; B1-sredniozaawansowany; B2-wyzszy
Sredniozaawansowany; Cl-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe
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| | AL A2 Bl B2 Cl C2

WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

16 (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*

data ukonczenia
(uzyskania uprawnien)

Lp. | nazwa kursu/studiéw podyplomowych

POZOSTALE DANE OGOLNE
17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie .
Lp. | nazwa zaktadu pracy q q stanowisko
o o

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

(miejscowos¢, data i podpis kandydata)

4 Dodatkowe uprawnienia np. biegty rewident, brakarz, drwal motorniczy, upraw. budowlane, prawo jazdy itd. —
pole nieobowigzkowe
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Zatgcznik nr 2

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

w Nadlesnictwie Osusznica®

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/56/WE (dalej, jako: ,RODO”), informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim
Nadlesnictwo Osusznica® 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
Osusznica z  siedzibg w  Osusznica 3,77-130  Lipnica, tel. (059) 8218367/fax

8218396/0susznica@szczecinek.lasy.gov.pl’

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, kierujac korespondencje na adres

wskazany powyzej, lub poprzez adresem e-mail:iod@comp-net.pl®

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

[Okres przechowywania] W przypadku, gdy nie nastgpi nawigzanie stosunku pracy, Pani/Pana dane
osobowe sg 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 dotyczgcych, narusza przepisy prawa.

Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek zgda¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, jest

wskazany w art. 221 §1 Kodeksu Pracy.

! Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

2 Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

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

4 Adres email do osoby odpowiedzialnej za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych w jednostce
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Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym art. 221 Kodeksu
Pracy, a w pozostatym zakresie dobrowolne, ale niezbedne do 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 wptynie na zgodnos$é z prawem

przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowaé¢ na adres mailowy iod@comp-net.pl °

Dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich, z wyjatkiem sytuacji 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
wnies$¢ skarge do PUODO na Nadlesnictwo Osusznical® w kazdym przypadku, w szczegolnosci, jezeli
uwaza Pani/Pan, ze Nadlesnictwo Osusznica'! przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidiowo lub

bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Nadlesnictwo Osusznica?
z siedzibg w Osusznica 3,77-130 Lipnical?, w celu nawigzania zatrudnienia oraz oswiadczam, ze zostatem
poinformowany o moich prawach i obowigzkach.

Przyjmuje do wiadomosci, ze podanie przez mnie danych osobowych, w celu jak wyzej, jest dobrowolne.

(miejscowos$¢, 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.

& Jw.

9).w.
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