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Nadles$nictwo Cierpiszewo

Cierpice, 05.04.2023 1.

Zn.spr. NK.1101.9.2023

NADLESNICTWO CIERPISZEWO OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY

NA STANOWISKO SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNYCH

1. Wymagania formalne

zgodnie z PUZP LP dla pracownikéw PGL LP wyksztatcenie min. §rednie i 7 lat
pracy lub wyksztalcenie wyzsze i 2 lata pracy

2. Wymagania preferowane

Doswiadczenie w pracy w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych
Znajomos¢ przepiséw prawnych zwigzanych z gospodarka lesng i uregulowan
wewngetrznych obowigzujgcych w LP

Znajomos¢ obshugi podstawowych programow komputerowych pakietu
oprogramowania MS Office (Word, Excel, Outlook)

Ukonczone kursy, szkolenia lub studia podyplomowe o tematyce lub kierunkach
zwigzanych ze stanowiskiem

Dobra organizacja pracy wiasnej, umiejetnos¢ prac w grupie, doktadnosé i
zaangazowanie

3. Zakres wykonywanych gléwnych zadan na stanowisku

a)
b)

c)
d)

€)

f)

g)
h)

i)
1))
k)
D

odpowiedzialno$¢ za utrzymanie czystosci i terenu wokot biurowca (zawieranie
umow i dozdr wykonania ustug)

grunty rolne — dzierzawy, deputaty (umowy, rozliczenia, korespondencja)

podatek rolny — (sporzgdzanie deklaracji, korespondencja z organami podatkowymi)
ryczalty za uzytkowanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych (umowy i
biezaca ich aktualizacja, ustalanie wymiaru)

gospodarowanie pojazdami i maszynami nadle$nictwa — (paliwa, smary, oleje,
przeglady, naprawy, rozliczanie pracy kierowcéw i operatoréw harwesteréw i
forwarder6w)

podatek transportowy — (sporzadzanie deklaracji, korespondencja z organami
podatkowymi)

wynajmowanie sprzetu nadlesnictwa podmiotom zewngtrznym (umowy, protokoty
przekazania, rozliczenia)

prenumeraty czasopism, ksigzki stuzbowe, ksiggozbior nadlesnictwa (zaméwienia,
rozliczenia itp.)

druki $cistego zarachowania (zamoéwienia i ewidencja)

zaopatrzenie w materiaty biurowe (organizacja zamowien i dystrybucja)

stemple, pieczatki — (zamawianie, ewidencja)

utrzymanie tgcznodci — (umowy i rozliczenia ustug telefonii stacjonarnej,
komorkowej, satelitarnej, internetowej)

m) rozliczanie faktur (woda, kanalizacja, energia, gaz)

n)
0)

prowadzenie ewidencja ogrodzen (oprogramowanie LP)
zamdwienia na ustugi, dostawy i roboty budowlane o wartosci ponizej progu
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stosowania ustawy pzp. (dokumentacja, umowy, realizacja)

Szczegdlowy zakres czynnosci ustalony zostanie po zatrudnieniu

Pozadane cechy osobowosci kandydata: komunikaty wnos¢, dyspozycyjnosé i punktualnosc,
odpowiedzialnosc, uczciwoéé, umiejetnosé pracy w zespole, dobra organizacja pracy,
kreatywnosc, doktadnosé¢, samodzielnos¢, rzetelnodé, cheé rozwoju

4. Wymagane dokumenty

e Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (Zatacznik nr 1)

e CV (opcjonalnie)

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(oryginaly do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej)

o Kserokopie dokumentow poswiadczajacych przebieg pracy zawodowej (oryginaly
do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej)

o Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach,

e Klauzula informacyjna ( Zalacznik nr 2)

o O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20 16/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwiazku 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. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz.
1781) — podpisane whasnorgcznic (Zatacznik nr 3)

5. Tryb postepowania rekrutacyjnego:
Rekrutacja bedzie prowadzona w trzech etapach:
- etap I — weryfikacja otrzymanych dokumentow, sprawdzenie formalne oraz ocena
poszczegblnych ofert wzgledem ofert innych kandydatoéw zakoficzona wyborem
maksymalnie 10 0s6b, ktérych dokumenty zostaly najwyzej ocenione przez Komisje
Rekrutacyjna
- etap IT — ocena kwalifikacji zawodowych, wiedzy, umiejgtnosci oraz predyspozycji
kandydatow zakoficzona wyborem maksymalnie 3 osob, ktore zostaly najwyzej
ocenione przez Komisjg Rekrutacyjng (rozmowa kwalifikacyjna),
- etap III — wybor kandydata na pracownika spo$rod grupy maksymalnie 3 0s6b, ktorego
ostatecznie dokonuje Nadle$niczy na podstawie przedtozonych dokumentow

aplikacyjnych przez Komisj¢ Rekrutacyjna.

Kandydaci zaproszeni na roZmowe kwalifikacyjna sa zobowigzani do przediozenia do wgladu
oryginaloéw dokumentow, o ktérych mowa w punkcie 4.

Jednoczesnie informujemy, ze administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych
dokumentach aplikacyjnych jest Nadlesnictwo Cierpiszewo, ul. Sosnowa 42, 87-165 Cierpice.
Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz
wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace. Dane osobowe nie bedg udostepniane innym
podmiotom. Osoba skiadajgca dokumenty ma prawo dostepu do treéci swoich danych oraz ich
poprawienia w sytuacjach okre$lonych powotanymi przepisami.
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Wyrazona zgoda moze zosta¢ w dowolnym momencie wycofana. Peina informacja na temat
przetwarzania Panstwa danych osobowych znajduje si¢ na stronie internetowej Nadlesnictwa
Cierpiszewo.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w wersji papierowej nalezy sklada¢ w sekretariacie
Nadle$nictwa Cierpiszewo lub przeslaé poczty tradycyjna w terminie do godz. 15:15 dnia
17.04.2023 r. w zaklejonych kopertach z dopiskiem

NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY — SPECJALISTA DS.
ADMINISTRACYJNYCH

W lewym gérnym rogu koperty nalezy zamiesci¢ czytelne imi¢ i nazwisko kandydata, numer
telefonu oraz adres do korespondencii.

W przypadku nadestania dokumentoéw pocztg decyduje data wplywu dokumentow do
sekretariatu Nadlednictwa Cierpiszewo. Oferty wplywajace po terminie nie bgdg rozpatrywane i
zostang odestane na adres korespondencyjny adresata.

W przypadku rozstrzygniecia naboru lub jego uniewaznienia dokumenty oséb
niezakwalifikowanych bedzie mozna odebraé osobiscie w sekretariacie w terminie do
22.05.2023 r.

Po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Otwarcie ofert i wylonienie kandydatéw do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego nastapi w
Nadleénictwie Cierpiszewo w dniu 18.04.2023 r.

Oferty przeslane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane.

W wyniku analizy i oceny przedstawionych dokumentéw zostang wybrani kandydaci, ktorzy do
20.04.2023 r. zaproszeni bedg telefonicznie lub e-mailowo na rozmowe kwalifikacyjng.

Nadleséniczy Nadlesnictwa Cierpiszewo zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na
wyzej wymienione stanowisko, na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

6. Warunki zatrudnienia:

e Praca w pelnym wymiarze czasu pracy

e Umowa na czas okreslony na 1 rok z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony
(poczatek zatrudnienia MAJ 2023)

e Wysokoé¢ wynagrodzenia zgodnie z zasadami wynagradzania okreslonymi w
Ponadzaktadowym Ukladzie Zbiorowym Pracy

e Swiadczenia socjalne, inne éwiadczenia i uprawnienia zgodne z przepisami
branzowymi

7. Informacje pozostale:

a) Otwarcie ofert nastapi w Nadlesnictwie Cierpiszewo dnia 18.04.2023 1.

b) Dokumenty niespelniajgce wymagan formalnych okre$lonych w ogloszeniu zostang
odrzucone, nie beda rozpatrywane

¢) Kandydaci, po przeanalizowaniu przez Komisje ofert, ktorzy spetnia wymagania
formalne, zostang zakwalifikowani do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej,
ktora odbgdzie sig¢ w terminie do 7 dni od dnia otwarcia ofert

d) O doktadnym terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani
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telefonicznie lub na wskazany adres e-mail.

¢) Nadle$nictwo Cierpiszewo zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami zakwalifikowanymi do II etapu rekrutacji

f) Nadlesnictwo nie zwraca kosztéw zwiazanych z naborem oraz nie zapewnia
mieszkania stuzbowego

Informacji w sprawie ogloszenia udziela telefonicznie specjalista ds. pracowniczych -
numer kontaktowy: 56/674-44-30.

Podpisano

Zalgczniki:
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panistwowych
2. Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Nadlesnictwie Cierpiszewo

3, Zgoda na przetwarzanie danych osobowych
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Zalgeznik nr 1 do ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko pracy ..
w Nadlesnictwie Clerplszewo zn. spr og{oszenla o]
naborze ..
Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektora Generalnego

Laséw Paristwowych nr 48
z dnia 25 wrzesnia 2019 .

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Laséw
Panstwowych

WYPEENIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko |imiona
3 data
urodzenia

ADRES DO KORESPONDENCJI

4 | ulica, nr domu i lokalu

5 |kod pocztowy poczta

6 |miejscowosé gmina (dzielnica)
7 |wojewddztwo

WYKSZTALCENIE

10

poziom wyksztatcenia’

11 |kierunek wyksztatcenia
(zawdd specjalnosc)
12 | nazwa szkoly
13 - ; 14 | stopien 14.1
data ukonczenia naukowy/tytut
14.2
zawodowy 2
14.3
15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH
Lp. | nazwa jezyka stopien znajomosci®
B2 C1 c2

! Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, érednie zawodowe, érednie

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

2 wpisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.
3 Wiasciwe zakresli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy Sredniozaawansowany; Bl-éredniozaawansowany; B2-wyzszy
sredniozaawansowany; Cl-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe




c2

C1

B2

B1

A2

A1

c2

C1

B2

B1

A2

A1




WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

16 | (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*
Lp. | nazwa kursu/studiéw podyplomowych ?L?zt?slli;gigcjggivnieﬁ)

POZOSTALE DANE OGOLNE

17

obywatelstwo

18

PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Lp.

nazwa zakiadu pracy

zatrudnienie

stanowisko

od

do

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

4 podatkowe uprawnienia np. biegly rewident, brakarz, drwal moto

nieobowigzkowe

(miejscowos$é, data | podpis kandydata)

rniczy, upraw. budowlane, prawo jazdy itd. — pole






Zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze na

wolne stanowisko pracy

w Nadles$nictwie Cierpiszewo

ZOLEPE s corensomcsmmnsrsmurmnewssnesnssss B O, sixvissanssiigs sinisnmiossn r.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
w Nadlesénictwie Cierpiszewo’

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 osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE (dalej, jako: ,RODO"), informujemy Pania/Pana o
sposobie i celu, w jakim Nadle$nictwo Cierpiszewo? przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a
takze o przystugujacych Pani/Panu prawach wynikajacych z regulacji o ochronie danych
osobowych, {j.:

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Nadlesnictwo Cierpiszewo, ul. Sosnowa 42; 87-165 Cierpice, tel. 56 6744430.3

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, kierujac korespondencje na adres wskazany powyzej, lub poprzez adresem e-mail
cierpiszewo@torun.lasy.gov.pl.4

[Cel] Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbgdzie sig¢ w celu nawigzania
zatrudnienia na podstawie obowigzujgcych przepiséw, na podstawie art. 6 ust 1 lit. ¢ RODO.
[Okres przechowywania] W przypadku, gdy nie nastgpi nawigzanie stosunku pracy,
Pani/Pana dane osobowe sa przechowywane i usuwane, zgodnie z przepisami kancelaryjno —
archiwalnymi PGL LP.

[Prawa kandydata] Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych, zadania ich
sprostowania, usuniecia, wniesienia sprzeciwu, ograniczenia przetwarzania, przeniesienia

danych do innego administratora, skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy

1 Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

2 Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

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

4 pdres email do osoby odpowiedzialnej za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych w jednostce




uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, narusza przepisy
prawa.

Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek zadacé od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
jest wskazany w art. 22" §1 Kodeksu Pracy.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym art.
221 Kodeksu Pracy, a w pozostalym zakresie dobrowolne, ale niezbedne do rozpoczecia
procesu nawigzania stosunku pracy. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwosci udziatu ww. procesie.

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 kierowaé¢ na adres mailowy
cierpiszewo@torun.lasy.gov.pl. .

Dane nie bedy 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 Cierpiszewo® w
kazdym przypadku, w szczegélnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze Nadleénictwo Cierpiszewo’
przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidiowo lub bezpodstawnie odmawia realizacji

Pani/Pana praw.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Nadlesnictwo
Cierpiszewo 8 z siedzibg 87-165 Cierpice, ul. Sosnowa 42 9 w celu nawigzania zatrudnienia

oraz oswiadczam, ze zostatem poinformowany o moich prawach i obowigzkach.

Przyjmuje do wiadomo$ci, ze podanie przez mnie danych osobowych, w celu jak wyzej, jest

dobrowolne.

(miejscowos$¢, data i podpis kandydata)

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

7w,

8 Jw.

2 Lw.



Zalacznik nr 3 do ogloszenia o naborze na

wolne stanowisko pracy

w Nadlesnictwie Cierpiszewo

V61 3) R zdnia ......ooeeennen. r.

.............................................
.............................................

................................................

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w zakresie
wykraczajgcym poza informacje wynikajace z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, w
procesie rekrutacji na stanowisko ... , ogloszonym dnia ....coovvveriiiiininnn
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Ogolnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych (RODO).

...............................................

(podpis sktadajgcego oswiadczenie






