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Lasow Panstwowych

Nadlesnictwo Parciaki, oglasza nabor zewngtrzny na stanowisko
Referent ds. infrastruktury i administracji

w dziale administracyjno—gospodarczym

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
Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie nr 32/2022 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Olsztynie z dnia 06 wrzesnia 2022 r. Rekrutacja skierowana jest do wszystkich osob

spelniajacych wymagania kwalifikacyjne na ww. stanowisko.

Wymagania:

»  Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze (preferowane kierunki: le$nictwo, administracja, zarzadzanie);

= Staz pracy — minimum 1 rok.

= Znajomo$¢ obshugi komputera (pakiet Office);

= Dodatkowym atutem bedzie znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP i
SILPweb), w szczegodlnosci modutu ,Infrastruktura” oraz znajomo$¢ obstugi Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacja (EZD-PUW).

Oczekiwania wobec kandydata:
= Dobre zdolnos$ci organizacyjne, doktadnos¢ i systematycznos¢;
=  Komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista;

* Inicjatywa i zaangazowanie w wykonywanie obowigzkow.

Zakres obowiazkow:

»  Prowadzenie ewidencji budynkow i budowli oraz wyposazenia le$nictw i biura;

* Prowadzenie ewidencji przedmiotow nietrwatych;

* Prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga administracyjna pojazdow stuzbowych nadlesnictwa oraz
pojazdéw prywatnych pracownikow wykorzystywanych do celow stuzbowych;

= Rozliczanie energii elektryczne;j;

= Zabezpieczenie 1 wyposazenie stanowisk pracy w sprzet, materialy biurowe, itd.

»  Wydawanie i ewidencja pieczgci, pieczatek i drukow Scistego zarachowania;
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Praca z wykorzystaniem EZD-PUW;

Zastgpowanie pracownika sekretariatu Nadle$nictwa Parciaki (w tym obstuga socjalna narad,
szkolen 1 innych spotkan);

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie srodkow bhp.

Sporzadzanie okresowych analiz, zgodnie z poleceniami Sekretarza Nadlesnictwa,.

Szczegdtowy zakres wykonywanych zadan zostanie ustalony po zatrudnieniu.

Oferujemy:

Zatrudnienie na umowe o prace w pelnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony (1 rok) z szansa
na zawarcie umowy na czas nieokreslony (miejsce pracy: biuro Nadlesnictwa Parciaki, Budziska 1
06-323 Jednorozec);

Atrakcyjne wynagrodzenie adekwatne do kompetencji, wynagrodzenie zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w PGL LP.

Pakiet dodatkowych §wiadczen pracowniczych (zdrowotne i socjalne);

Mozliwo$¢ rozwoju i podnoszenia kwalifikacji;

Wymagane dokumenty:

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej oraz nauki, opatrzone wlasnorgcznym
podpisem;

List motywacyjny — opatrzony wlasnorgcznym podpisem;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i do§wiadczenie zawodowe
($wiadectwa pracy). Oryginaly do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci.
Oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjne;.

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP — zatgcznik nr 1

Klauzula informacyjna RODO — zalgcznik nr 2

Os$wiadczenie kandydata — zalgcznik nr 3

Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢ w terminie do dnia 26 czerwca 2024 r.

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

poczta tradycyjna na adres: Nadlesnictwo Parciaki, Budziska 1, 06-323 Jednorozec; (decydujaca jest
data wptywu);

osobiscie;

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,Nabér na stanowisko referenta” .
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Dodatkowe informacje:

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 29 751 83 76 wew. 31.

Nadle$nictwo Parciaki nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.

Dokumenty, ktore wptyna po okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Nadle$nictwo Parciaki nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych. Dokumenty bedzie mozna odebraé
osobi$cie w siedzibie nadlesnictwa w terminie do dnia 31.07.2024 r. — po tym czasie zostang
zniszczone.

Nadle$nictwo Parciaki zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi osobami w celu zaproszenia
na rozmowe kwalifikacyjna.

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

etapie, bez podania przyczyny.

Pawet Zdzioch
Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/



Zatacznik nr 1 do ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Laséw Panstwowych

WYPEENIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 |nazwisko 2 [imiona
data

3 .
urodzenia

ADRES DO KORESPONDENCIJI

4 |ulica, nr domu 1 lokalu
5 | kod pocztowy 8 | poczta
6 | miejscowosé 9 |gmina (dzielnica)
7 | wojewodztwo
WYKSZTALCENIE
10 |poziom wyksztalcenia' 10.1
10.2
10.3
11 |kierunek wyksztatcenia 11.1
(zawdd specjalnos¢) 112
11.3
12 | nazwa szkoty 12.1
12.2
12.3
13 | data ukoficzenia 13.1 14 | stopien 14.1
naukowy/tytut
13.2 5 14.2
zawodowy
13.3 14.3

15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. | nazwa jezyka stopien znajomosci’

Al A2 B1 B2 Cl C2

Al A2 Bl B2 Cl C2

Al A2 B1 B2 Cl1 C2

! Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, srednie zawodowe, $rednie
ogdlnoksztatcace, wyzsze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite

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

3 Wtasciwe zakresli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy Sredniozaawansowany; B1-$redniozaawansowany; B2-wyzszy
Sredniozaawansowany; C1l-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe



WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE
16 (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*
data ukonczenia

Lp. | nazwa kursu/studiow podyplomowych (uzyskania uprawniei)

POZOSTALE DANE OGOLNE
17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWE]J

zatrudnienie
od do

stanowisko

Lp. | nazwa zakladu pracy

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



Zatacznik nr 2 do ogloszenia
Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy
W Nadlesnictwie Parciaki

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob 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 Parciaki przetwarza
Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych Pani/Panu prawach wynikajacych z regulacji o

ochronie danych osobowych, tj.:

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Nadlesnictwo
Parciaki Budziska 1 06-323 Jednorozec tel./fax 297518376/297518980 adres e-mail:
parciaki@olsztyn.lasy.gov.pl

Administrator wyznaczyl osobg odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych, z
ktorg mozna si¢ skontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, kierujac korespondencj¢ na adres

wskazany powyzej, lub poprzez adresem e-mail parciaki@olsztyn.lasy.gov.pl.

[Cel] Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbedzie si¢ w celu nawigzania zatrudnienia na
podstawie obowigzujacych przepiséw, na podstawie art. 6 ust 1 lit. ¢ RODO. Dodatkowo dane moga by¢
przetwarzane na podstawie art. 6 ust 1 lit. a RODO w przypadku podania przez kandydata danych
wykraczajacym poza dane wymagane przepisami prawa.

[Okres przechowywania] W przypadku, gdy nie nastapi nawigzanie stosunku pracy, Pani/Pana dane
osobowe sg przechowywane 1 usuwane, zgodnie z przepisami kancelaryjno — archiwalnymi PGL LP.
[Prawa kandydata] Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, zadania ich sprostowania,
usunigcia, wniesienia sprzeciwu, ograniczenia przetwarzania, przeniesienia danych do innego
administratora, skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, jest
wskazany w art. 22! §1 Kodeksu Pracy.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym art. 22! Kodeksu
Pracy, a w pozostatym zakresie dobrowolne, ale niezbedne do rozpoczgcia procesu nawigzania stosunku
pracy.

Wyrazona zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wptynie na zgodnos¢ z

prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

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

parciaki(@olsztyn.lasy.gov.pl.



mailto:parciaki@olsztyn.lasy.gov.pl




Dane nie begda 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$¢ skarge do PUODO na Nadle$nictwo Parciaki w kazdym przypadku, w szczegdlnosci, jezeli uwaza
Pani/Pan, ze Nadlesnictwo Parciaki przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidtowo Ilub

bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

Niniejszym wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez Nadlesnictwo Parciaki z
siedzibqg w Budziskach w zakresie wykraczajgcym poza dane wymagane przepisami prawa, 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)



Zatacznik nr 3 do ogloszenia

(miejscowos¢ i data)

(imi¢ i nazwisko kandydata)

OSWIADCZENIE KANDYDATA

Ja nizej podpisany/a:

Os$wiadczam, ze:

a) Posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych .

b) Korzystam z petni praw cywilnych i obywatelskich.

¢) Moj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie mnie na stanowisku: referent ds. infrastruktury i

administracji.
d) Nie bylem/am karany/na za przestgpstwo z checi zysku lub innych niskich pobudek.

(podpis czytelny)
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