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Nadlesnictwo Brzesko

Jadowniki, 14.09.2020 r.
Zn. spr.: NK.1101.4.2020

Nadlesniczy Nadlesnictwa Brzesko

ogtasza nabor wewnetrzny na stanowisko
referenta ds. administracyjnych
Ogtoszenie o prace skierowane jest do osob bedgcych obecnie pracownikami
w jednostkach organizacyjnych PGL LP, lub tez byly zatrudnione w PGL LP
i pracodawca rozwigzat z nimi stosunek pracy po 2 kwietnia 2020 r. w zwigzku
z wytycznymi dotyczacymi spojnej polityki kadrowej obowigzujgcymi od
3 kwietnia 2020 r.

. Organizator naboru:
Nadlesnictwa Brzesko, Jadowniki ul. Brzeska 59, 32-800 Brzesko
Il. Okreslenie wolnego stanowiska pracy:
Referent ds. administracyjnych.
Praca w petnym wymiarze czasu pracy. Umowa na czas okreslony od dnia
01.10.2020 r. z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.
lll. Niezbedne wymagania kwalifikacyjne zwigzane ze stanowiskiem oraz
warunki dodatkowe.
Wymagania niezbedne:
1. wyksztatcenie sSrednie lub wyZzsze, preferowane kierunki administracyjne,
techniczne, prawne lub ekonomiczne,
2. doswiadczenie zawodowe minimum jeden rok (wyksztatcenie srednie) z zakresu
administracji lub na podobnym stanowisku pracy,
3. znajomo$¢ obstugi komputera - pakiet MS Office (Word, Excel, Outlook)
i urzgdzen biurowych (faks, kserokopiarka, skaner, itp.),
4. znajomosc¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentow (EZD),
5. umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP,
SILPweb),
6. znajomos¢ podsystemu SILP Infrastruktura,

7. posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich,

Nadlesnictwo Brzesko, Jadowniki ul. Brzeska 59, 32-800 Brzesko WWW.Iasy.gov.pI

tel.: +48 146123207; +48 146125149, +48 512043957, e-mail: brzesko@krakow.lasy.gov.pl



VL.

A

o 0 ke

Wymagania dodatkowe:

. Znajomosc¢ przepiséw kancelaryjno-archiwalnych obowigzujgcych w PGL LP,

predyspozycje osobowe: samodzielno$¢, sumiennosc¢, doktadnosé, rzetelnosc ,
komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ efektywnej organizacji czasu pracy,

ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem,

checi rozwoju zawodowego,

prawo jazdy kat. B — dodatkowy atut.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci okreslonych dla stanowiska:

. zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu Nadle$nictwa,

2. obstuga korespondencji przychodzgcej do Nadlesnictwa i wychodzgcej,

3. obstuga firmowej poczty elektronicznej, ePuap oraz systemu Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacjg (EZD),
prowadzenie spraw zwigzanych z kolportazem i zamawianiem prasy, czasopism

branzowych, zamawianie kalendarzy, ksigzek stuzbowych itp.,

5. prowadzenie biblioteki Nadlesnictwa,

6. prowadzenie rejestrow ewidencji cechowek, pieczeci urzedowych, wydanych

i zwréconych kart kryptograficznych,

7. obstuga ewidencji magazynowych,

B Dnh -

wystawianie faktur VAT z tytutu dzierzaw, najmu, sprzedazy zbednych ST
i wyposazenia oraz innych ustug (refaktury).

Na proponowanym stanowisku pracy oferujemy:

dobre wynagradzanie i Swiadczenia socjalne,

ubezpieczenie zdrowotne,

mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach,
niezbedne narzedzia pracy.

Wymagane dokumenty:

. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej zwierajgcy rowniez adres

e-mail do korespondencji oraz numer telefonu kontaktowego,

list motywacyjny,

3. kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe



(. dyplom ukonczenia studiow lub swiadectwo szkolne oraz Swiadectwa pracy
lub zaswiadczenie od obecnego pracodawcy o przebiegu zatrudnienia),

4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje zawodowe,

5. klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydata do
pracy — zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze,

6. oswiadczenie, ze kandydat zapoznat sie z ,Regulaminem naboru pracownikéw
dla jednostek nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Krakowie” wprowadzonym Zarzgdzeniem nr 17 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krakowie oraz biura RDLP
w Krakowie” na stanowiska pracy powstate w wyniku odejs¢ pracownikéw na
Swiadczenia emerytalne oraz zwolnione miejsca pracy z innych powodow (zn.
spr.: DO.1101.5.2020), oraz ze poddaje sie dobrowolnie procesowi rekrutacji na
stanowisko referenta — zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze,

7. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko,
zgodnie z ustawg z dn. 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2018 poz. 1000 z péz. zm.) — zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze,

8. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo z checi zysku lub
z innych niskich pobudek oraz o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i o stanie zdrowia pozwalajgcym na
zatrudnienie na stanowisku referenta — zafgcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze.

Oryginaty dokumentow, ktore zatgczone zostang do oferty w formie kopii, nalezy
okazac w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Vil. Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
w sekretariacie Nadlesnictwa Brzesko w godzinach pracy biura (od poniedziatku do
pigtku w godz.: 7% do 15% lub przesta¢ pocztg tradycyjng lub przesytkg kurierskg na
adres: Nadlesnictwo Brzesko, Jadowniki ul. Brzeska 59, 32-800 Brzesko z dopiskiem
»Nabor na stanowisko Referenta ds. administracji ” w terminie do 28.09.2020 r.
do godz.15% .

Oferty, ktére wptyng do Nadle$nictwa Brzesko po terminie (decyduje data wptywu

do sekretariatu nadlesnictwa) wskazanym w zdaniu poprzednim, nie bedg



rozpatrywane, ani zwracane do nadawcy. Oferty takie, wraz z zatgczonymi
dokumentami pozostajg do odbioru w siedzibie Nadlesnictwa Brzesko w terminie
1 miesigca od dnia ich doreczenia, po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.
Oswiadczenia, CV, list motywacyjny dotgczone do oferty nalezy opatrzyc
wiasnorecznym podpisem.
VIIl. Informacja o sposobie porozumiewania sie z kandydatami oraz o sposobie
rozstrzygniecia postepowania.

1. W terminie 3 dni roboczych od uptywu terminu sktadania ofert nastepuje
weryfikacja i ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw pod wzgledem
kompletnoéci dokumentéw, terminu wptywu oraz spetnienia przez kandydatow
wymagan.

2. W przypadku stwierdzenia niekompletnosci dokumentow kandydat moze zostac
wezwany do ich uzupetnienia.

3. W przypadku ziozenia przez kandydata dokumentéw nie spetniajgcych
wymogow naboru, oferta kandydata zostaje odrzucona o czym kandydat zostaje
poinformowany za posrednictwem poczty elektronicznej w terminie
7 dni roboczych od zakonhczenia weryfikacji ofert.

4. Na rozmowe kwalifikacyjna zapraszani sg kandydaci, ktérych dokumenty
zostaty pozytywnie zweryfikowane. Komisja rekrutacyjna pisemnie badz drogg
elektroniczng lub telefonicznie powiadamia o dopuszczeniu badz
niedopuszczeniu kandydatow do udziatu w rozmowie kwalifikacyjne;j.

5. Kandydaci przystepujgcy do rozmowy kwalifikacyjnej zobowigzani sg do
posiadania dowodu tozsamosci i okazania go jedynie do wglagdu komis;ji
rekrutacyjnej w celu potwierdzenia tozsamosci kandydatow.

6. O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, osoby zakwalifikowane sg
informowane, z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem (dot. dni roboczych).

7. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem, sprawdzenie wiedzy posiadanej przez kandydatéw na dane
stanowisko i weryfikacje informacji zawartych w dokumentach oraz ocene
predyspozycji i umiejetnosci kandydata rokujgcego prawidtowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow.



8. Rozstrzygniecie postepowania rekrutacyjnego jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu ani odwotaniu.
9. O wyborze oferty i zamiarze zatrudnienia kandydat zostaje poinformowany

drogg elektroniczng niezwtocznie po zakonczeniu rekrutacji

Nadlesnictwo nie zwraca kosztdéw zwigzanych z naborem oraz nie zapewnia

mieszkania.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Brzesko zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia
postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko w kazdym czasie, bez

podania przyczyny.

Z powazaniem

Mariusz Suma
Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/



Zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze na

stanowisko Referenta ds. administraciji

Klauzula informacyjna:

1.

Administratorem danych osobowych jest Nadlesnictwo Brzesko: Jadowniki, ul.
Brzeska 59, 32-800 Brzesko.

Z Administratorem danych osobowych mozna sie skontaktowac poprzez:

e adres e-mail: brzesko@krakow.lasy.gov.pl

o telefonicznie: (14) 612-51-49

e pisemnie na adres siedziby administratora.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich
sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych w szczegdlnosci
w zakresie korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem na adres

e-mail: iod@comp-net.pl.

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko referenta ogtoszonego na podstawie ,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska pracy”, wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 17
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséow Panstwowych w Krakowie z dnia
14.07.2020 roku.

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego
/organizacji miedzynarodowe;.

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane w nastepujacy sposdb:

e Dokumenty kandydatéw, ktorych oferty zostaty odrzucone, pozostajg do
odbioru w terminie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia postepowania
rekrutacyjnego, po tym terminie w przypadku nieodebrania zostang zniszczone.
e Oferty dostarczone poza postepowaniem rekrutacyjnym lub po w/w terminie
nie podlegajg rozpatrzeniu. Oferty takie, wraz z zatgczonymi dokumentami
pozostajg do odbioru w siedzibie Nadlesnictwa Brzesko w terminie 1 miesigca
od dnia ich doreczenia, po tym terminie zostang zniszczone.

e Dokumenty kandydata, ktéry zostat zatrudniony po rekrutacji dotaczone

zostang do jego akt osobowych i przechowywane bedg zgodnie


mailto:brzesko@krakow.lasy.gov.pl
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z obowigzujgcymi przepisami przez okres wynikajgcy z ustawy z dnia 14 lipca
1984 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

e Dane przetwarzane na podstawie udzielonej zgody bedg przetwarzane do
momentu jej wycofania.

7. Ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania.

8. Ma Pan/Pani prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

9. Ma Pan/Pani prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z
prawa do cofniecia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce
do momentu wycofania zgody.

10.Ma Pan/Pani takze prawo do przenoszenia danych.

11.Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy stwierdzi Pan/Pani naruszenie przetwarzania danych
osobowych Pana/Pani dotyczacych.

12.Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:

e obowigzkowe w zakresie nastepujgcych danych osobowych: imie (imiona)
i nazwisko, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia — co wynika z ustawy
z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy. Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich
podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie odrzucenie
oferty w prowadzonym naborze na wolne stanowisko pracy,

e dobrowolne w zakresie innych danych podanych przez osobe ubiegajgca sie
o zatrudnienie np. zainteresowania, dodatkowe kwalifikacje, ukohczone kursy,
adres e-mail, numer telefonu itp.

13.Pani/Pana dane nie bedg podlega¢ zautowatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym réwniez w formie profilowania.

(data i czytelny podpis kandydata
potwierdzajagcy zapoznanie sie z trescig

niniejszej klauzuli)



Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze na
stanowisko Referenta ds. administraciji

OSWIADCZENIE
KANDYDATA O ZAPOZNANIU SIE Z ,,REGULAMINEM NABORU NA WOLNE
STANOWISKA PRACY”

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z ,Regulaminem naboru pracownikéw dla jednostek

nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie”, wprowadzonym Zarzgdzeniem
Nr 17Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krakowie z dnia
14.07.2020 roku w sprawie wprowadzenia "Regulaminu naboru pracownikow dla
jednostek nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasoéw Panstwowych

w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie" na stanowiska pracy powstate w wyniku
odejs¢ pracownikow na $wiadczenie emerytalne oraz zwolnione miejsca pracy
z innych powodéw (zn. spr.: DO.1101.5.2020), oraz ze poddaje sie dobrowolnie

procesowi rekrutacji na stanowisko Referenta.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)



Zatgcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze na
stanowisko Referenta ds. administraciji

............................................................................... ,dnia oo,
(imie i nazwisko) (miejscowo$c)
(adres do korespondencji)
~ OSWIADCZENIE
KANDYDATA O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH
OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy w zakresie wykraczajgcym poza informacje wynikajgce z ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy, w szczegolnosci zainteresowania, dodatkowe
kwalifikacje, ukonczone kursy, adres e-mail, numer telefonu dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko referenta, ogtoszonym dnia
14.09.2020 r. i umieszczonym na tablicy informacyjnej w siedzibie Nadlesnictwa, na
stronie internetowej Nadlesnictwa oraz na portalu pracowniczym na podstawie art. 6
ust.1 lit. a Ogdélnego Rozporzgdzenia o Ochronie Danych Osobowych oraz zgodnie
z ustawg z dn. 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dz. U. 2018 poz. 1000

Z pozniejszymi zmianami.

(podpis sktadajgcego o$wiadczenie)



Zatgcznik nr 4 do ogtoszenia o naborze na
stanowisko Referenta ds. administraciji

(imie i nazwisko) (miejscowosc)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a oswiadczam, ze:

1.
2.

posiadam obywatelstwo polskie;

nie bytem karany sgdownie za przestepstwo z checi zysku lub z innych niskich
pobudek;

posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;
nie znam przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku

referenta.

(podpis sktadajgcego o$wiadczenie)
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