" P PGL LP Nadle$nictwo Siewierz

Zn.spr.: NK.1101.12.2020 Siewierz, dn. 09.10.2020r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Etap Il (naboér zewnetrzny)

Nadlesniczy Nadle$nictwa Siewierz
ogltasza nabor na stanowisko:

Referent ds. obstugi sekretariatu

Naboér prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie nr 22 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Katowicach z dnia 25 maja 2020r. w sprawie wprowadzenia w Zycie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze i jednostkach RDLP w Katowicach
(DP.1101.8.2020) oraz Zarzadzenie nr Z/14/2017 z dnia 10.05.2017r. w sprawie Regulaminu
naboru na wolne stanowiska pracy w PGL LP Nadlesnictwie Siewierz.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy, z umowa na czas okreslony — 3 miesigce, aw
przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy, z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony.

Miejsce wykonywania pracy: Biuro Nadle$nictwa Siewierz, ul. Lysa Goéra 6 42-470 Siewierz.

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych

c) korzystanie z petni praw publicznych

d) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie

e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy
f) wyksztatcenie Srednie lub wyzsze

g) znajomos$é pakietu MS Office oraz obstugi urzadzen biurowych

j) znajomosé instrukcji kancelaryjnej LP

k) umiejetnos¢ redagowania pism i szybkiego pisania na klawiaturze

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ jezykéw obcych w stopniu komunikatywnym,

b) znajomosc¢ zasad bezpieczenstwa w sieci,

c) kursy, szkolenia potwierdzajgce przygotowanie do pracy na w/w stanowisku.

3. Od kandydata/ki oczekujemy:
e wysokiej kultury osobistej,
komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w zespole,
umiejetnosci organizacji pracy,
odpowiedzialnosci i rzetelnosci,
dyspozycyjnosci i duzej motywacji do pracy,
umiejetnosci pracy pod presja czasu,
odpornosci na stres
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4. Zakres wazniejszych zadan wykonywanych na danym stanowisku:
e dbanie o prawidtowy przeptyw informacji w firmie

przyjmowanie interesantéw

odbieranie telefonow i tgczenie rozmow

obstuga firmowej poczty elektronicznej

obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzgcej oraz Elekironicznej Skrzynki

Podawczej ePUAP

obstuga systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD)

e prowadzenie rejestru umow

e prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, sporzadzanie sprawozdan z rejestru i przesytanie
do RDLP Katowice

e prowadzenie wykazu aktualnych zarzadzen i decyzji Nadlesniczego Nadlesnictwa
Siewierz w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz publikowanie ich w Systemie
Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP)

e prowadzenie terminarza spotkan i zadan Nadlesniczego

e organizacja wyjazdow stuzbowych Nadle$niczego

e zaopatrywanie sekretariat w materiaty biurowe oraz w artykuty spozywcze

5. Na proponowanym stanowisku oferujemy:
e prace w instytucji o ugruntowanej pozycii,
e stabilny system wynagradzania,
e mozliwosc¢ ksztatcenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6. Wymagane dokumenty:
a) CV (wraz z adresem zamieszkania, numerem telefonu komérkowego i adresem
e-mail) opatrzone wlasnorecznym podpisem,
b) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,
c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,
d) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgce minimalny staz pracy okreslony dia
stanowiska (dla wyksztatcenia Sredniego — staz pracy min.1 rok, dla wyksztatcenia
wyzszego — bez ograniczenia) lub zaswiadczenie (jesli kandydat pozostaje w zatrudnieniu),
e) oswiadczenie kandydata/ki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji, opatrzone czytelnym podpisem (zatgcznik nr 1),
f) oswiadczenie kandydata/ki o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
stanowisku Referent ds. obstugi sekretariatu (zatacznik nr 1)
g) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydata/ki do pracy
(zatacznik nr 2).

Oswiadczenia, o ktéorych mowa w pkt 6 e) i 6 f) nalezy zlozy¢ na jednym druku
oswiadczenia - zatgcznik nr 1.

Kandydat moze ztozyc¢ rowniez kserokopie innych dokumentéw poswiadczajgcych

dodatkowe kwalifikacje (np. ukonczenie kursow, studiow podyplomowych, referencje).

7. Przyjmowanie wnioskéw aplikacyjnych:

a) wymagane dokumenty - mozna sktadaé osobiscie (w zamknietej kopercie) w sekretariacie
Nadlesnictwa Siewierz w godzinach od 7% do 15% lub przesta¢ pocztg na adres PGL LP
Nadlesnictwo Siewierz, tysa Gora 6, 42-470 Siewierz z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko
Referenta ds. obstugi sekretariatu” w terminie 14 dni od daty ukazania sie ogloszenia, t;.
do 23.10.2020r.



b) aplikacje, ktore wplyna do Nadlesnictwa Siewierz po terminie (decyduje data wptywu do
sekretariatu Nadlesnictwa, nie beda rozpatrzone w  postepowaniu rekrutacyjnym ani
zwracane do nadawcy. Po zakonczeniu procedury dokumenty te zostang komisyjnie
Zniszczone.

c) oswiadczenia, list motywacyjny, CV dotagczone do oferty nalezy opatrzy¢ czytelnym
wiasnorecznym podpisem. Dokumenty sktadane w formie kserokopii, powinny zostaé
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej stronie dokumentu. Brak
klauzuli: ,,potwierdzam zgodnos¢ z oryginalem bedacym w moim posiadaniu” i podpisu
kandydata dyskwalifikuje dokument.

8. Procedura wytonienia kandydata/ki przeprowadzona przez Komisje Rekrutacyjna:

¢ Ocena formalna - analiza dokumentéw pod wzgledem zgodnosci wymogow zawartych
w ogtoszeniu,

e Ocena merytoryczna - rozmowa kwalifikacyjna z osobg spetniajacg wymogi pkt 1,
majgca na celu poznanie wiedzy, kwalifikacji, doswiadczenia zawodowego,
predyspozycji osobowosciowych kandydata/ki, dodatkowych oczekiwan pracodawcy
okreslonych w ogtoszeniu.

9. Informacje dodatkowe:

e Informacje w sprawie naboru beda udzielane pod nr telefonu: (32) 674 29 58 w dni
robocze, w godz. od 7.00 do15.00.

e Nadlesnictwo powiadomi wybrane osoby aplikujgce w postepowaniu rekrutacyjnym o
wynikach naboru, najpézniej w terminie 14 dni od daty jego zakonczenia.

e Nadlesnictwo Siewierz informuje, ze nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych, chyba ze
kandydat umieécit w nich zamiast kserokopii oryginaty dokumentéw. Dokumenty
bedzie mozna odebra¢ w terminie trzech miesiecy od dnia ogtoszenia informacji o
wynikach naboru na wolne stanowisko pracy. Po tym terminie nieodebrane dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

¢ Nadlesnictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem.

o Nadle$niczy Nadle$nictwa Siewierz zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru
na w/w stanowisko na kazdym etapie postepowania, bez podania przyczyny.

Zatgczniki do ogtoszenia:

1. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji, o korzystaniu z pelni praw publicznych, peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, o
niekaralnosci za przestepstwo popeinione umysinie oraz o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na stanowisku.

2. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydata do pracy.



Zafgcznik nr 2 do ogfoszenia o naborze na stanowisko
Referent ds. obstugi sekretariatu,
z dnia 09.10.2020, Znak spr.: NK.1101.12 .2020

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéw do pracy w
Nadlesnictwie Siewierz

Na podstawie art. 13 ust. 1iust. 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 oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/56/WE (dalej, jako: ,RODQO"), informujemy Pania/Pana o sposobie i celu, w jakim
Nadlesnictwo Siewierz przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych Pani/Panu
prawach wynikajgcych z regulacji o ochronie danych osobowych, tj.:

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Siewierz z siedzibg przy ul. Lysa

Gora 6, 42-470 Siewierz, tel. 32 6742958, adres e-mail: siewierz@katowice.lasy.qgov.pl

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych,
z ktéra 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: siewierz@katowice.lasy.gov.pl

[Cel] Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbedzie sie w celu przeprowadzenia procedury
naboru na stanowsko Referent ds. obstugi sekretariatu, w oparciu o zgode osoby, ktérej dane dotycza
- na podstawie art. 6 ust 1 lit. c RODO.

[Okres przechowywania] Pani/a dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko pracy.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 dostepu 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 uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych, narusza przepisy prawa.

Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek zadac od osoby ubiegajgcej sie 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 rozpoczecia procesu naboru
na wolne stanowisko pracy. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci

udziatu ww. procesie.



Wyrazona zgoda moze zostaé¢ wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wptynie na zgodnos$c¢ z
prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.
Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowaé na adres mailowy

siewierz@katowice.lasy.gov.pl

Dane nie beda 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 Nadlesnictwo Siewierz w kazdym przypadku, w
szczegdlnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze Nadles$nictwo Siewierz przetwarza Pani/Pana dane

osobowe nieprawidtowo lub bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

Zapoznatam/em sie z trescig niniejszej klauzuli i przyjmuje do wiadomosci, ze podanie przez mnie

danych osobowych, w celu jak wyzZej, jest dobrowolne.

(data i czytelny podpis kandydata)



Zafgcznik nr 1 do ogloszenia o naborze na stanowisko
Referent ds. obsfugi sekretariatu
z dnia 09.10.2020, Znak spr.: NK.1101.12.2020

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a o$wiadczam, ze:

1)

2)

3)

4)

wyrazam zgode /nie wyrazam zgody* na przetwarzanie moich danych osobowych
przez PGL LP Nadlesnictwo Siewierz, zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10.05.2018r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r., poz.1781) oraz 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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE — ogdline rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. U. UE L 119 z
dnia 04.05.2016 r. (RODO)

zapoznatem/am sie z informacja o ochronie danych osobowych oraz przystugujacych

prawach z tym zwigzanych, zawarta w klauzuli — zatgcznik nr 2 oraz znajdujaca sie na
stronie internetowej Nadlesnictwa Siewierz https://siewierz.katowice.lasy.gov.pl/rodo

korzystam z petni praw publicznych, posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz nie bylem/am karany/a sgdownie za przestepstwa popetnione umysinie,

stan mojego zdrowia pozwala na =zatrudnienie na stanowisku Referent ds.
obstugi sekretariatu.

(miejscowosc, data) (czytelny podpis kandydata)

*-niepotrzebne skresli¢



