Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Wegierska Goérka

Wegierska Goérka, 23.04.2021 r.

Zn. spr.: NK.1101.3.2021.AK1

Na podstawie Zarzadzenia nr 22/2020 z dnia 25.05.2020 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w Katowicach w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu naboru na
wolne stanowiska pracy w biurze i jednostkach Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Katowicach oraz Zarzadzenia 4.2021 z dnia 23.04.2021 r. Nadlesniczego Nadle$nictwa
Wegierska Gérka w sprawie wprowadzenia Regulaminu rekrutacji zewnetrznej na wolne
stanowiska pracy w PGL LP Nadlesnictwo Wegierska Gérka.

Nadlesnictwo Wegierska Gorka ogtasza nabor

na wolne stanowisko pracy — pracownika ds. administracyjno-gospodarczych

(nabér zewnetrzny)

1. Nazwa i adres jednostki:
Nadlesnictwo Wegierska Goérka z siedzibg w Wegierskiej Goérce przy ul. Zielonej 62,
34-350 Wegierska Gorka.
Sekretariat czynny od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00-15:00 (tel. 33 864 12 14).

2.Nazwa stanowiska pracy:
Pracownik ds. administracyjno-gospodarczych

3. Zakres czynnosci pracownika:

a)

b)

9)

administrowanie obiektami i budynkami znajdujgcymi sie w zasobach nadle$nictwa
(naprawy/remonty, najem/udostepnienie, utrzymanie, prowadzenie ksigzek obiektow
oraz ewidencjonowanie zdarzen w SILP);

administrowanie pojazdami posiadanymi przez nadle$nictwo (naprawy/remonty,
eksploatacja, ewidencjonowanie zdarzen w SILP);

kierowanie pracg pracownikéw gospodarczych oraz kierowcy;

obstuga spraw zwigzanych ze stanem biurowca, jego otoczeniem oraz
funkcjonowaniem urzadzen niezbednych do pracy biura;

koordynacja i organizacja zapotrzebowania w $rodki niezbedne do funkcjonowania
nadlesnictwa, w tym w materiaty biurowe;

uczestnictwo w pracach komisji ds. likwidacji $rodkéw trwatych/ przedmiotéw
diugotrwatego uzytkowania/niskocennych sktadnikéw majgtkowych;

prowadzenie sprawozdawczo$ci zwigzanej m.in. z ochrong $rodowiska.

Szczegbtowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.
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Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadle$nictwo Wegierska Gérka

4. Wymagania obligatoryjne:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

obywatelstwo polskie,

petnia praw cywilnych i obywatelskich,

wyksztatcenie wyzsze (le$ne/administracja) lub $rednie i minimum rok pracy w PGL LP;
uprawnienia budowlane lub do kierowania robotami budowlanymi,

znajomosé przepiséw wewnetrznych, instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt, przepisdw prawa obowigzujgcych na zajmowanym stanowisku pracy, w
tym ustawy Prawo zamoéwienh publicznych;

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych;

umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy;

biegta znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet: Word, Excel, Outlook);

posiadanie prawa jazdy kat. B;

brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku,

niekaralno$¢ za przestepstwa z checi zysku lub innych pobudek,

odpowiedzialno$¢, sumiennosé, doktadnose.

Spetnienie wymogdw formalnych nalezy potwierdzi¢ ztozeniem dokumentow/o$wiadczeniem
dot. wymagan obligatoryjnych wskazanych w pkt. 6.

5. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

staz pracy na stanowisku pracownika ds. administracyjno-gospodarczych,

znajomos$é Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) szczegdlnie w
zakresie modutu Infrastruktura oraz prowadzenie dokumentacji w systemie
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD);

umiejetnoé¢ pracy z platformami: KOBIZE, GUS;

znajomo$¢ jezykdéw obcych;

dodatkowe kursy i szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

¢)

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem;

kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (zatgcznik nr 1
do ogtoszenia);

kopie lub odpisy dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan formalnych w
zakresie:

- kwalifikacji zawodowych (dyplom ukonczenia szkoty lub/i studiéw wyzszych),

- doswiadczenia zawodowego ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenia),

- ukonczenia studiow podyplomowych, kurséw, szkolen (zaswiadczenia),

d) oswiadczenie kandydata/ki opatrzone wiasnorecznym podpisem o posiadaniu

obywatelstwa polskiego, korzystaniu z petni praw cywilnych i obywatelskich, o
niekaralnosci oraz braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnieni na stanowisku
pracownik ds. administracyjno-gospodarczych (zatgcznik nr 3 do ogtoszenia),
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Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadle$nictwo Wegierska Gorka

e) oSwiadczenie kandydata/ki opatrzony wiasnorecznym podpisem o wyrazeniu zgody na
przetwarzaniu danych osobowych w celu rekrutacji (zatgcznik nr 2 do ogtoszenia);
f) oSwiadczenie o spetnieniu wymagan dodatkowych (zatacznik nr 4 do ogtoszenia).

Wyzej wymienione dokumenty winny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem i potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem.

7. Oferowane warunki zatrudnienia:
- praca w petnym wymiarze czasu pracy,
- zatrudnienie na czas okre$lony, a w przypadku spetnienie oczekiwan pracodawcy
mozliwo$¢ zawarcia umowy na czas nieokreslony,
- prace w stabilnej jednostce organizacyjnej,
- Swiadczenia socjalne i zdrowotne,
- Nadle$nictwo nie zapewnia mieszkania.

8. Termin, miejsce i forma skiadania ofert:

a) Komplet dokumentéw (zawierajgce rowniez numer telefonu, adres do korespondenciji i
adres e-mail kandydata/ki) nalezy dostarczy¢ osobiscie do sekretariatu Nadle$nictwa
Wegierska Gérka lub przesta¢ poczta/kurierem do godz. 15.00 liczac 14 dni od daty
zamieszczenia ogtoszenia na BIP i stronie internetowej Nadlesnictwa na adres:

Nadlesnictwo Wegierska Gérka
ul. Zielonej 62,
34-350 Wegierska Gorka
w zaklejonej kopercie podpisanej (imie, nazwisko, adres) z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko pracy pracownika ds. administracyjno-
gospodarczych w Nadlesnictwie Wegierska Gorka”.

b) Za date nadestania oferty uwaza sie date wpltywu kompletu dokumentéw do
Nadles$nictwa.

c) Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Nadlesnictwa po w/w terminie nie bedg
rozpatrywane (w przypadku przesyiki pocztowej liczy sie data stempla pocztowego).

d) Dokumenty przestane drogg elekironiczna nie bedag rozpatrywane, a zatgczone
dokumenty zostang usuniete.

9. Dodatkowe informacje:

a) Do udzielania informacji w sprawie rekrutacji upowazniony jest Starszy Referent ds.
spraw pracowniczych Adrianna Kupczak tel. 33 864 12 14 wew. *131.

b) Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami/kami spetniajacymi wymagania formalne i zakwalifikowane do Il etapu
naboru w terminie 5 dni od dnia otwarcia ofert.

c) O ewentualnym miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub elektronicznie.
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Panistwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadle$nictwo Wegierska Gorka

d) Nadlesnictwo Wegierska Goérka nie odsyta ztozonych dokumentoéw i nie zwraca
poniesionych kosztéw zwigzanych z naborem. Ztozone dokumenty bedzie mozna
odebra¢ w terminie jednego miesigca od dnia zakonczenia procesu naboru, a po tym
terminie dokumenty zostang komisyjnie trwale zniszczone.

e) Nadlesnictwo Wegierska Goérka moze uniewazni¢ rekrutacie na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyn.

Sporzadzita: Adrianna Kupczak

Zatgczniki:
1. Zatgcznik nr 1 Kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika PGL LP;

2. Zalgcznik nr 2 Klauzula informacyjna RODO;
3. Zatgcznik nr 3 Oswiadczenie;
4. Zatgcznik nr 4 Oswiadczenie — dodatkowe kwalifikacje.
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Zatacznik nr 1do Zarzadzenia
Dyrektora Generalnego Lasow
Paristwowych nr

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
kandydata na pracownika Lasow

Panstwowych
WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA
1 |nazwisko 2 |imiona
data
3 |urodzenia
ADRES DO KORESPONDEN |CJI
4 |ulica, nr domu i lokalu
5 |kod pocztowy 8 |poczta
6 [miejscowosé 9 |gmina (dzielnica)
7 |wojewddztwo
WYKSZTALCENIE
10 |poziom wyksztatcenia' 10.1
10.2
10.3
11 |kierunek wyksztatcenia 11.1
(zawdd specjalnosg)
11.2
11.3
12 |nazwa szkoty 12.1
12.2
12.3
13 |data ukonhczenia 13.1 14 |stopien 14.1
nauko wy/tytut
zawodowy ?
13.2 14.2
13.3 14.3
15 |ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH
Lp. |nazwa jezyka stopien znajomosci®
A1 A2 B1 B2 C1 C2
Al A2 B1 B2 C1 C2
A1 A2 B1 B2 C1 C2

T Wpisaé odpowiednio:, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, $rednie zawodowe, $rednie, wyzsze |
stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite

2 \Wpisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

3 Wiasciwe zakreslié (Al-poczatkujgcy; A2-nizszy Sredniozaawansowany; B 1-éredniozaawansowany; B2-wyzszy



WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

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

Lp. |nazwa kursu/studiéw podyplomowych

data ukonczenia
(uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE

17 |obywatelstwo

18 |PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Lp. |nazwa zaktadu pracy

zatrudnienie

od

do

stanowisko

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

(miejscowosé, data i podpis kandydata)

4 Dodatkowe uprawnienia np. bieglty rewident, brakarz, drwal, uprawnienia budowlane, prawo jazdy itd.

nieobowigzkowe

- pole



Panistwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadles$nictwo Wegierska Gorka

Zatgcznik nr 2

KLAUZULA INFORMACYJNA

. Zgodnie z art. 13 ust.1 i ust.2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) Dz. Urz. UE L 119/1, 04/05/2016 zwanego dalej ,RODOQO”, informujemy, iz
administratorem danych osobowych jest PGL LP Nadlesnictwo Wegierska Gorka z
siedzibg w Wegierskiej Gorce przy ul. Zielonej 62, 34-350 Wegierska Gorka, REGON:
071001984, telefon: (33) 864 12 14, e-mail: wegierska@katowice.lasy.gov.pl zwane
dalej ,Nadlesnictwem”;

. W Nadle$nictwie zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych Osobowych: CompNet

Sp. z 0.0. , ul. Leszczynowa 33A, 62-500 Konin, z ktérym mozna skontaktowac si¢ pod
adresem email: biuro@comp-net.pl lub pisemnie;

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg do celéw realizacji obowigzkéw

zwigzanych z naborem na stanowisko podlesniczego w Nadleénictwie Wegierska
Goérka wynikajgcych z ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy na podstawie art.6
ust.1 lit. ¢) i lit f) RODO. W pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust.1 lit. a oraz art.
9 ust.2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktérej dane dotyczs;

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do wykonania
obowigzujgcych przepisow prawa, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dotyczaca
okreséw przechowywania dokumentéw obowigzujacg w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe. Odbiorcga Pani/Pana danych osobowych bedzie
Nadleénictwo, podmioty udzielajgce wsparcia Nadlesnictwu na zasadzie zleconych
ustug i zgodnie z zawartymi umowami powierzenia oraz podmioty uprawnione na
podstawie przepiséw prawa;

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu;

. W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazonej zgody

przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem. Wycofanie zgody nie ma wptywu na
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych do momentu cofnigcia zgody;

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO;
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Panistwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadle$nictwo Wegierska Gorka

8. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacii
miedzynarodowej;

9. Podanie przez Panig/Pana danych jest warunkiem wzigcia udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym. Jest Pani/Pan zobowigzanaly do ich podania, a konsekwencjg nie
podania danych osobowych jest brak mozliwosci wypetnienia obowigzkow
wynikajacych z przepiséw prawa (art.6 ust.1 lit. c) i lit. f) RODO), a w przypadku
przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci podjecia czynnosci
przez Administratora;

10. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
profilowane.

Data i podpis kandydata
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Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Parnistwowe
Nadle$nictwo Wegierska Gorka

Zatgcznik nr 3

(miejscowos¢) (data)

OSWIADCZENIE

Ja NIZEJ POAPISANY/A/ ...ttt oo e e
ZAMIESZKAIY/A/ W oot e e
oSwiadczam, ze:

1. Posiadam: *
a. obywatelstwo polskie;
b. wyksztatcenie wyzsze kierunek lesne/administracja®
lub érednie i co najmniej rok pracy w PGL LP;
c. uprawnienia budowlane lub do kierowania robotami budowlanymi;
d. prawo jazdy kat. B.
2. Znam:*

a. przepisy wewnetrzne, instrukcje kancelaryjna, Jednolity Rzeczowy Wykaz
Akt, przepisy prawa obowigzujgce na zajmowanym stanowisku pracy, w tym
ustawy Prawo zaméwien publicznych;

b. obstuge urzadzen biurowych i biegta znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet:
Word, Excel, Outlook);

3. Oswiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonanie pracy na stanowisku
pracownika ds. administracyjno-gospodarczych w petnym wymiarze czasu
pracy oraz obstuge monitora ekranowego;*

4. Nie bytlem/am karany/a za przestepstwa z checi zysku lub innych pobudek,*
5. Korzystam z petni praw publicznych;*

6. Zapoznatem/am sie z Klauzulg informacyjna dla kandydatéw do pracy w PGL LP
Nadleénictwie Wegierska Goérka na stanowisko ds. administracyjno-
gospodarczych, stanowigca zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze; *

7. Zapoznalem/am sie i akceptuje: Regulamin rekrutacji zewnetrznej na wolne
stanowiska pracy w PGL LP Nadlesnictwo Wegierska Gorka na podstawie
Zarzgdzenia 4.2021 z dnia 23.04.2021 r. Nadle$niczego Nadle$nictwa Wegierska
Goérka w sprawie wprowadzenie Regulaminu rekrutacji zewnetrznej na wolne
stanowiska pracy w PGL LP Nadle$nictwo Wegierska Gorka.*

(podpis kandydata)
*- W przypadku nie spetnienia warunku prosimy go skresli¢ i ztozy¢ parafke.

Paristwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Paristwowe Nadle$nictwo Wegierska Goérka, ul. Zielona 62, 34-350 Wegierska Gérka

L1 od . 1 A ™M OFRrA AP A A Lowe 1A OO O A AA OA m ymemils varmrdimrelrm 7oL mdmvarimem lvesvr vy |



Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Paristwowe
Nadlesnictwo Wegierska Gorka

Zalacznik nr 4

(miejscowosc) (data)
OSWIADCZENIE

Ja 0i7e] POAPISANY/A ... cussvnstrarssmesenermnsrmessnmnmensnnsomesnmsvwnsannsanssasssssissn
ZAITCSEIARYTA] V. et e crome e w305 5060 B340 63 0 0 00 MO0 8 5K S 8 6 940 B 908 9190wy

oswiadczam, ze:

1) Posiadam umiejetno$¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych
(SILP) w stopniu umozliwiajacym jego wykorzystanie do realizacji
powierzonych zadan, w szczeg6lnosci: *

a) Infrastruktura;*

2) Posiadam umiejetnos¢ obshugi programéw zwigzanych z elektronicznym

obiegiem dokumentow: *
a) Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja PUW (EZD);
b) innego programu.
EFARABBO . . o o o i o i 6 5 5 0 550 3 08 6 A0 3 B8 9008 50,44
3) Posiadam umiejetnos¢ pracy z platforma: *
a) KOBIZE,
b) GUS.

4) Posiadam staz pracy na stanowisku pracownika ds. administracyjno-
gospodarczych.*

5) Znam jexykl obee™® {ezell ileJalEY - o wos s s 5o s xoms s 5 s w5 20m ¥ s o s 5w 2 s wa s 505 y o vy

(podpis kandydata)

*. W przypadku nie spetnienia warunku prosimy go skresli¢ i ztozy¢ parafke
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