Nadlesnictwo Zamrzenica

Zamrzenica, dnia 06.12.2023 r.
NK.1101.104.2023

OGLOSZENIE

Nadle$niczego Nadle$nictwa Zamrzenica
o naborze zewnetrznym na stanowisko
specjalisty ds. administracji

1. Organizator naboru:

Skarb Panstwa — Panstwowe Gospodarstwo Leéne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo
Zamrzenica

Zamrzenica 1A

89-510 Bystaw

tel. 52 334 11 75

2. Okreslenie stanowiska:

Specijalista ds. administracji

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Sporzagdzanie uméw dzierzaw i najmu nieruchomosci, prowadzenie spraw zwigzanych
z gospodarka mieszkaniowa, wystawianie faktur w zakresie swojego dziatania.

2. Sporzgdzanie deklaracji podatku od nieruchomosci.

3. Prowadzenie zaktadowego archiwum dokumentow.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniami wodnoprawnymi jednostki.

5. Prowadzenie gospodarki odpadami i spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska, w tym
obstuga BDO / KOBIZE / PUESC.

6. Prowadzenie gospodarki transportowej w nadlesnictwie.

7. Prowadzenie gospodarki magazynowej w nadlesnictwie.

8. Terminowe zaopatrywanie leénictw i biura nadlesnictwa w niezbedne materiaty
i zaopatrzenie.

9. Zlecanie i organizacja ustug w zakresie utrzymania czystosci | niezbednej obstugi

funkcjonowania biura.
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Nadlesénictwo Zamrzenica

10. Pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych w zakresie swojego dziatania.

11. Wykonywanie innych poleconych zadan w dziale administracji.

4. Warunki zatrudnienia:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Umowa na czas okreslony 12 miesiecy z mozliwo$cig przediuzenia na czas
nieokreslony.

3. Przewidywana data zatrudnienia — styczen-luty 2024 r.

4. Mozliwos¢ rozwoju poprzez szkolenia.

5. Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

5. Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie $rednie i min. 7 lat pracy lub wyzsze i min. 2 lata pracy.

6. Wymagania dodatkowe:

1. Wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja, inzynieria srodowiska).
2. Znajomo$é przepiséw ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach
lokalnych.

3. Znajomo$é przepiséw ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. prawo wodne.

4. Znajomo$¢é przepisow ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (w zakresie
gospodarki $rodkami trwatymi, niskocennymi sktadnikami majatku, zapasami
magazynowymi).

5. Znajomo$é przepisow ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

6. Znajomosé przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego.

7. Znajomo$é przepisow ustawy z dnia 28 wrzesénia 1991 r. o lasach.

8. Prawo jazdy kategorii B.

9. Umiejetnosci organizacyjne i logistyczne.

10. Umiejetno&é kreatywnego i analitycznego myslenia.

11. Umiejetnos$¢ tworzenia pism urzedowych.

12. Biegta znajomosé podstawowych programoéw komputerowych, w szczegolnosci
pakietu MS Office, SILP, Business Objects.

13. Odpowiednie predyspozycie osobowe, tj. komunikatywno$¢, doktadngsc,

pracowito$¢, samodyscyplina.
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Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny opatrzony wtasnorgcznym, czytelnym podpisem.

. CV zawierajgce przebieg pracy zawodowej, adres korespondencyjny, numer telefonu,
adres poczty elektronicznej, opatrzone wiasnorgcznym, czytelnym podpisem.

. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe
a takze posiadany staz pracy (oryginaty dokumentéw do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej).

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukoriczone kursy, szkolenia, posiadane
uprawnienia (oryginaty dokumentéw do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

. Wypetniony kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych

(zatgcznik nr 1).

6. Podpisana klauzula informacyjna (zatgcznik nr 2).

7. Podpisane oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

wykraczajacych poza katalog w art. 22" Kodeksu Pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz Ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781) (zatgcznik nr 3).

Jednoczesnie informuje, ze Administratorem Danych jest Nadlesnictwo Zamrzenica,

Zamrzenica 1A, 89-510 Bystaw. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji

p

rocesu rekrutacji. Przystugujg Panstwu prawa dostepu do treéci danych oraz mozliwosé

ich poprawiania. Podanie danych jest niezbedne w zakresie wymaganym przez przepisy

p

rawa, a w pozostatym zakresie dobrowolne. Petna informacja na temat przetwarzania

Panstwa danych osobowych znajduje sie stronie internetowej Nadleénictwa Zamrzenica:

www.zamrzenica.torun.lasy.gov.pl
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1.

. Termin i miejsce skfadania ofert:
Wymagane dokumenty w formie papierowej nalezy dostarczy¢é na adres:

Nadleénictwo Zamrzenica, Zamrzenica 1A, 89-510 Bystaw,

w terminie do dnia 18.12.2023 r. do godz. 15.00

— w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
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Nadleénictwo Zamrzenica

‘Nabér zewnetrzny na stanowisko specijalisty ds. administracji w Nadle$nictwie

Zamrzenica’.

Na kopercie w lewym gérnym rogu nalezy zamiescic¢ imig, nazwisko i adres
korespondencyjny kandydata.

2. W przypadku nadestania dokumentéw pocztg tradycyjna decyduje data i godzina
wplywu dokumentéw do nadlesnictwa. Dokumenty, ktére wptyng po terminie — nie bedg
rozpatrywane i bez otwierania odestane na adres korespondencyjny kandydata.

3. Dokumenty przestane droga elektroniczng nie beda rozpatrywane.

4. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest sekretarz nadlesnictwa,

nr telefonu 52 3341175, wew. 671.

9. Zasady prowadzenia procedury rekrutacyjnej:

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez Nadle$niczego
Nadlesnictwa Zamrzenica.

Rekrutacja prowadzona bedzie w trzech etapach:

| etap — weryfikacja otrzymanych dokumentéw, sprawdzenie formalne oraz ocena
poszczegolnych ofert pod wzgledem ofert innych kandydatow zakoriczona wyborem
maksymalnie 10 osdb, ktérych dokumenty zostang najwyzej ocenione przez Komisje
rekrutacyjna,

Il etap — ocena kwalifikacji zawodowych, wiedzy, umiejetnosci oraz predyspozycji
kandydatéw na stanowisko specjalisty ds. administracji zakonczona wyborem
maksymalnie 3 osob, ktore zostaty najwyzej ocenione przez Komisje rekrutacyjna,

Il etap — wybor kandydata na stanowisko specjalisty ds. administracji sposréd grupy
maksymalnie 3 o0s6b, ktorego ostatecznie dokona Nadle$niczy Nadlesnictwa

Zamrzenica.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub pocztg elektroniczna.

10. Dodatkowe informacje:

1. Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatéw dokumentow i nie zwraca

uczestnikom kosztéow zwigzanych z rekrutacja.
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2. Po zakonczeniu procedury naboru, dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie
wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotgczone do akt osobowych, dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatéw zostang Zniszczone.

3. Postepowanie i rozstrzygniecie postgpowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu ani odwotaniu.

4. Nadlesniczy Nadleénictwa Zamrzenica zastrzega sobie prawo do uniewaznienia

naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Zalgczniki:
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Parstwowych
2. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Zamrzenica
3. Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Laséw
Paristwowych

Zalgcznik nr 1

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko 2 |imiona
data
3 .
urodzenia
ADRES DO KORESPONDENCJI
4 |ulica, nr domu i lokalu
5 |kod pocztowy 8 |poczta
6 | miejscowosé 9 |gmina (dzielnica)
7 |wojewédztwo

WYKSZTALCENIE

10

poziom wyksztatcenia’

10.1

10.2

10.3

11

kierunek wyksztatcenia
(zawdd specjalnosc)

1.1

11.2

11.3

12

nazwa szkoty

12.1

12.2

12.3

13

data ukonczenia

13.1

14

13.2

13.3

stopien
naukowy/tytut
zawodowy 2

14.1

14.2

14.3

15

ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp.

nazwa jezyka

stopiefi znajomosci®

A1

A2

B1

B2

C1 C2

A1l

A2

B1

B2

C1 Cc2

Al

A2

B1

B2

C1 C2

1 Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, Srednie zawodowe, srednie
ogdlnoksztatcace, wyisze | stopnia, wyzsze |l stopnia, wyisze jednolite

2 Wpisaé odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

3 Wiadciwe zakreéli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy $redniozaawansowany; Bl-éredniozaawansowany; B2-wyzszy
éredniozaawansowany; Cl-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe



WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

16 | (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*

Lp. | nazwa kursu/studiéw podyplomowych

data ukoriczenia
(uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE

17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie

Lp. | nazwa zaktadu pracy

od

do

stanowisko

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

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

nieobowigzkowe

(miejscowo$é, data i podpis kandydata)




Zalgcznik nr 2

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

w Nadleénictwie Zamrzenica'

Na podstawie art. 13 ust. 1iust. 2 oraz art. 14 ust. 1i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE (dalej, jako: ,RODQO"),
informujemy Paniag/Pana o sposobie i celu, w jakim Nadle$nictwo Zamrzenica?
przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujgcych Pani/Panu prawach

wynikajgcych z regulacji o ochronie danych osobowych, {j.:

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych
jest Nadlesnictwo Zamrzenica®, Zamrzenica 1A, 89-510 Bystaw, tel. 52/334-11-75,

e-mail zamrzenica@torun.lasy.gov.pl®

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania
danych osobowych, z ktérg mozna sie skontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych, kierujgc korespondencje na adres wskazany powyzej, lub

poprzez adresem e-mail iod@comp-net.pl*

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

[Okres przechowywania] W przypadku, gdy nie nastapi nawigzanie stosunku pracy,
Pani/Pana dane osobowe sg przechowywane i usuwane, zgodnie z przepisami

kancelaryjno-archiwalnymi PGL LP.

[Prawa kandydata] Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci danych osobowych
oraz prawo do ich sprostowania, jak réwniez prawo do usunigcia, 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.

! Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

2 Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

3 Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych) i doktadny adres/nr tel/fax/email
4 Adres email do osoby odpowiedzialnej za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych w jednostce



Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek zgdaé od osoby ubiegajacej sig

o zatrudnienie jest wskazany w art. 22" Kodeksu Pracy.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie
okreslonym art. 22' Kodeksu Pracy, a w pozostalym zakresie dobrowolne, ale
niezbedne do rozpoczecia procesu hawigzania stosunku pracy. Konsekwencijg

niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwoséci udziatu ww. procesie.

Wyrazona zgoda moze zostaé wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wptynie na

zgodno$é z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowaé na adres mailowy

zamrzenica@torun.lasy.gov.pl®

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. Pracownik ma prawo wnies¢ skarge do PUODO na Nadlesnictwo
Zamrzenica® w kazdym przypadku, w szczeg6lnoéci, jezeli uwaza, ze Nadlesnictwo
Zamrzenica’ przetwarza jego dane osobowe nieprawidiowo lub bezpodstawnie

odmawia realizacji jego praw.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Nadlesnictwo Zamrzenicaé, Zamrzenica 1A, 89-510 Bystaw®, w celu nawigzania
zatrudnienia oraz o$wiadczam, ze zostatam/em poinformowana/y o moich prawach

i obowigzkach.

Przyjmuje do wiadomoéci, ze podanie przeze mnie danych osobowych, w celu jak

wyzej, jest dobrowolne.

(miejscowo$é, data i podpis kandydata)

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

7w,
8 Jw.
8w



Zatgcznik nr 3

Oswiadczenie
kandydata na wolne stanowisko
specjalisty ds. administracji

w Nadleénictwie Zamrzenica

Ja, nizej podpisany/a

os$wiadczam, ze:

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie
danych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych
w ofercie pracy w procesie rekrutacji, w zakresie wykraczajacym poza katalog danych
wskazany w art. 22' w Kodeksie Pracy na stanowisko specjalisty ds. administracii

w Nadlesnictwie Zamrzenica.

(miejscowoséé, data i czytelny podpis kandydata)



