Nadlesnictwo Strzelce Krajerskie
gl. Piastow 11 B, tel. 95 7631060
66-500 Strzelce Krajeriskie

(2)

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
- Nadlesnictwo Strzelce Krajenskie
66-500 Strzelce Krajenskie, al. Piastéw 11B
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNYCH

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Strzelce Krajenskie
66-500 Strzelce Krajenskie, al. Piastow 11B

tel.

95-763-10-60.

2. Oferowane warunki:

5)
6)

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

Umowe o prace — okres probny 3-miesieczny, docelowo na czas nieokreslony,
Praca w petnym wymiarze czasu pracy,

Wynagrodzenie wedtug zasad wynikajacych z Ponadzakfadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998 r. z pdzniejszymi zmianami.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

3. Miejsce wykonywania pracy

Siedziba Nadle$nictwa Strzelce Krajenskie w Strzelcach Krajenskich przy al. Piastow
TTE.

4. Wymagania podstawowe na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

wyksztatcenie wyzsze: administracyjne ekonomiczne lub techniczne,

biegta znajomo$é obstugi podstawowych programéw komputerowych (pakiet
Office: Word, Excel),

posiadanie prawa jazdy kategorii B,

posiadanie petni praw publicznych, cywilnych i obywatelskich.

5. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1)

2)
3)

4)

znajomos$¢ specyfiki dziatalno$ci LP w obszarze zadan przewidzianych do
realizacji na zajmowanym stanowisku,
staz zawodowy — minimum 2 lata pracy,
znajomos¢ realizacji zamoéwien publicznych, w tym postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w oparciu o Ustawe Prawo zamowien publicznych
predyspozycje osobowe: umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu, sumiennosc,
doktadno$é, rzetelno$é, dyspozycyjnosé, umiejetno$é pracy w zespole.
Powyzsze nalezy potwierdzi¢ stosownym oswiadczeniem.



Zakres wazniejszych zadan na stanowisku.

Prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) zamodwieniami publicznymi,

2) zaopatrzeniem,

3) utrzymaniem obiektéw infrastruktury Nadlesnictwa,

4) gospodarkg transportowg Nadle$nictwa - dbanie o wiasciwy stan techniczny
i estetyczny samochoddw stuzbowych,

5) ewidencjg i rozliczaniem odziezy i srodkéw ochrony indywidualne;j,

6) ochrong $rodowiska — zajmowanie sie utylizacjg zbednego mienia, gospodarkg
wodna, a takze sprawozdawczoscia.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV z doktadnym opisem przekroju pracy zawodowej, opatrzone wlasnorecznym
podpisem,

2) list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem,

3) kserokopia dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
zawodowe oraz Swiadectwa pracy (oryginaty do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej),

4) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdw rekrutacji (zatacznik nr 1),

5) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, o korzystaniu
z petni praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku,
o mozliwosci pracy w petnym wymiarze czasu pracy, opatrzone wlasnorecznym
podpisem (zatgcznik nr 2),

6) do oferty moga byé dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje
Z poprzednich miejsc pracy.

7. Termin i miejsce skladania ofert:
Kompletng oferte wraz z numerem telefonu kontaktowego oraz adresem e-mail nalezy ztozy¢
w terminie do 05.07.2019 r. :
* osobiscie, w zamknigtej kopercie, w sekretariacie Nadle$nictwa Strzelce Krajeriskie,
w godzinach od 7.00 do 15.00 od poniedziatku do pigtku,
» mailowo na adres: agnieszka.redlak@szczecin.lasy.gov.pl,

» przestaé pocztg tradyeying na n/w adres:

Nadlesnictwo Strzelce Krajeriskie
al. Piastow 11B, 66-500 Strzelce Krajenskie.

Kazda z ww. form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzula;:

,,Nabor na stanowisko Referenta ds. administracyjnych”.



9.Informacje dodatkowe
Ztozone dokumenty beda podlegaty ocenie formalnej i merytoryczne;.
Nadlesniczy Nadlesnictwa Strzelce Krajeniskie zastrzega sobie prawo do zaproszenia na

rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatéw. O terminie rozmowy zostang oni
powiadomieni do dnia 09.07.2019 .

Nadlesnictwo Strzelce Krajenskie informuje, ze nie odsyta dokumentow aplikacyjnych, jesli
kandydat nie zaznaczy tego w ofercie. Nieodestane dokumenty bedg trwale zniszczone po
uptywie 2 tygodni od daty zakonczenia postepowania rekrutacyjnego.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Strzelce Krajenskie zastrzega sobie mozliwo$é uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Nadle$nictwo Strzelce Krajenskie nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Agnieszka Redlak —
sekretarz nadlesnictwa.
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Zataczniki do ogtoszenia:

1. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji.

2. Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, o korzystaniu z petni praw
publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku, o mozliwosci pracy
W petnym wymiarze czasu pracy.

3. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji na wolne

stanowisko pracy realizowanym przez Nadlesnictwo Strzelce Krajenskie.



Zafgeznik Nr 1 do Ogfoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy
w Nadlesnictwie Strzelce Krajeriskie - Referent ds. administracyjnych

Imig | nazwisko kandydata

Nadlesnictwo Strzelce Krajenskie
al. Piastéw 11B
66-500 Strzelce Krajenskie

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji postepowanie rekrutacyjnego (zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 95/46/WE oraz
ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).



Zatgcznik Nr 2 do Ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy
w Nadlesnictwie Strzelce Krajeriskie - Referent ds. administracyjnych

Imie i nazwisko kandydata

Nadlesnictwo Strzelce Krajeriskie
al. Piastow 11B
66-500 Strzelce Krajenskie

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany o$wiadczam, Ze:
T} posiadam obywalelstWwe ..o
2) korzystam z petni praw publicznych oraz posiadam zdolno$¢ do czynno$ci prawnych
3) stan mojego zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku referenta ds.
administracyjnych,
4) zobowigzujg sig nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mi

wykonywanie obowigzkow w wymiarze petnego etatu.

podpis kandydata



Zatgcznik Nr 3 do Ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy
w Nadlesnictwie Strzelce Krajeriskie - Referent ds. administracyjnych

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACJI
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (,RODO”) oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Nadlesniczy
Nadlesnictwa Strzelce Krajenskie z siedzibg w Strzelcach Krajenskich (kod: 66-500) przy
al. Piastéw 11B, tel. +48 95/7631060, e-mail: strzelce@szczecin.lasy.qov.pl (dalej jako:
Administrator).

W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi prosze kontaktowa¢ sie z Administratorem
danych.

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu skutecznego przeprowadzenia
postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko pracy: Referenta ds. administracyjnych.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych jest:

a) art. 22" §1, art. 22' §3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. 2018
poz. 917), okreslajacy zakres danych osobowych, ktérych od kandydata do pracy moze
zadaé pracodawca;

b) wypetnienie obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze, wynikajacych
z przepiséw szczegolnych, regulujgcych dziatalnosé Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO);

c) niezbednos¢ realizacji celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez Administratora (art. 6 wust. 1 litt f RODO) w zwigzku
z prowadzeniem postgpowania rekrutacyjnego.

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

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do skutecznego
przeprowadzenia procesu rekrutacji, nie dtuzej niz 2 tygodnie od daty zakonczenia
postepowanie rekrutacyjnego.

W  zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora Pani/Pana danych osobowych
przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych (art. 15 RODO), ich sprostowania
(art. 16 RODO), usunigcia danych (art. 17 RODQO), ograniczenia przetwarzania danych (art.
18 RODO), przenoszenia danych (art. 20 RODO), wniesienia sprzeciwu wobec przetwa-
rzania danych (art. 21 RODO).

Przystapienie do procesu rekrutacji ma charakter dobrowolny; podanie przez Pania/Pana
danych osobowych na zadanie pracodawcy jest obowigzkiem ustawowym (art. 22' §1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. 2018 poz. 917)). Odmowa
udzielenia przez kandydata na pracownika zadanych informacji uzasadnia odstgpienie
pracodawcy od negocjacji dotyczacych zatrudnienia.

Osobie, ktorej dane dotyczg, przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych bedgacego organem nadzorczym w rozumieniu przepiséw
o ochronie danych osobowych.



