OGLOSZENIE
Nadlesnictwo Kolbuszowa ogtasza nabdr na stanowisko pracy: sekretarka/referent

w dziale administracyjno-gospodarczym

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ pocztg tradycyjng na adres Nadle$nictwa
Kolbuszowa z dopiskiem ,konkurs-sekretarka”, albo pocztg elektroniczng na adres

dariusz.tabisz@krosno.lasy.gov.pl do dnia 25 wrzeénia 2020 r. (decyduje data wptywu).

Ramowy zakres zadan na stanowisku pracy.
1.Samodzielne prowadzenie sekretariatu.
~ 2.Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z obstugg tacznosci.
3. Prowadzenie prac zwigzanych z obstugg korespondenciji

al przyjmowanie, rejestrowanie pism wptywajacych w elektronicznym zarzgdzaniu
dokumentacja i rozdysponowaniem na poszczegoéine dziaty po dekretacii;
b/ przygotowuje, dostarcza, wysyta poczte i przesytki kurierskie na zewnatrz oraz

prowadzi pocztowe ksigzki nadawcze oraz rozlicza optaty w tym zakresie.

4. Obstuga poczty elektronicznej.

5. Prowadzenie skfadnicy akt.

6. Prowadzenie ewidencji zasobow bibliotecznych, prenumerate dziennikow

~ urzedowych i czasopism oraz udostepnianie je pracownikom Nadlesnictwa.
Zamawianie monitoruje nadzoruje i rozlicza ustugi z zakresu sprzatania.
Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem pokojéw goscinnych.

9. Odpowiada za estetyke, funkcjonalno$¢ i wyposazenie powierzonych pomieszczen.

10. Prowadzenie ewidencji i wydawania drukéw $cistego zarachowania, oraz mandatéw
karnych.

11. Zémawianie, dysponowanie, wydawanie i rozliczanie materiatéw biurowych
niezbednych do funkcjonowania jednostki. '

12. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowe;j.

13. Prowadzenie ewidencji przedmiotéow nietrwatych w uzytkowaniu bedacych na
wyposazeniu biura i leSnictw w systemie SILP.

14. Planowanie rzeczowo-finansowe w powierzonym zakresie;

15. Prowadzenie innych spraw zleconych przez sekretarza.

Dopuszcza sie mozliwos¢ zmiany zakresu zadan w ramach dziatalnosci Nadlesnictwa

Kolbuszowa.




Wymagania obligatoryjne.

1.
2,

Wyksztatcenie srednie lub wyzsze o profilu administracyjno-biurowym.

Dopuszcza sie wyksztatcenie wyzsze na kierunku innym niz wymieniony powyzej, z
rownoczesnym ukonczeniem kurséw lub studiéw podyplomowych.

Obywatelstwo polskie, petnia zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystanie z petni
praw publicznych, niekaralnos¢, stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tyrﬁ

stanowisku.

Wymagania preferowane.

1.

2.
3.
4

Ukonczone studia wyzsze na kierunku administracii.

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku pracy o podobnym zakresie zadan.
Prawo jazdy kat. B.

Ukonczone szkolenia (kursy) o tematyce zgodnej z zakresem zadan wymienionych
w dziale ,Ramowy zakres zadan”.

Staz pracy.

Od kandydatow oczekujemy:

znajomosci pracy biurowej i procedur biurowych;

znajomosci struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Kolbuszowa;
umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych, kserokopiarki, skanera, fax-u;
bardzo dobrej organizacji pracy wiasnej oraz umiejetnosci pracy w zespole;
tatwosci w nawigzywaniu kontaktow;

doktadnosci, odpowiedzialno$ci, asertywnosci;

samodzielnosci w wykonywaniu powierzonych obowigzkow;
dyspozycyjnosci, komunikatywnosci;

angazowania sie w realizowane zadania;

checi i umiejetnosci rozwoju zawodowego;

biegtosci w obstudze popularnych programéw komputerowych;
mozliwosci wykorzystania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych:;
budowy pozytywnego wizerunku nadlesnictwa;

uczestniczenia w zyciu pozazawodowym pracownikow;

umiejetnosci pracy pod presjg czasu;




Warunki zatrudnienia.

L

Praca w petnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do piatku, w godzinach 7:00
do 15:00, w biurze Nadle$nictwa Kolbuszowa.

Wykonywanie pracy réwniez poza godzinami pracy okreslonymi w punkcie
pierwszym, w ramach obowigzujgcych norm czasu pracy.

Wykonywanie pracy poza siedzibg Nadlesnictwa, w formie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony 6 miesiecy z zamiarem
przeksztatcenia umowy na czas nieokreslony, w przypadku uzyskania pozytywnej

oceny pracy.

Wymagane dokumenty.

1.

Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie (dokumenty
obcojezyczne z ttumaczeniem polskim).

Kopia suplementu dyplomu lub innego dokumentu potwierdzajacego zgodnosé
zakresu ksztatcenia z ,Ramowym zakresem zadan’.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w ramach prowadzonego postepowania
rekrutacyjnego.

CV, list motywacyjny wraz z podaniem danych kontaktowych (adres do

korespondencji, e-mail, telefon).

Dodatkowe dokumenty.

1.
2.
3.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego doswiadczenie zawodowe.
Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych odbycie szkolen (kurséw) o tematyce zgodnej

z ,Ramowym zakresem zadan” wraz z programami tych szkolen.

Tryb (przebieg) postepowania rekrutacyjnego.

1.
2.

Sktadanie ofert - do dnia 25 wrzeénia 2020 r.

Etap I: wstepna selekcja ofert na podstawie ztozonych dokumentow wg kryteriéw
okreslonych dla wymagan obligatoryjnych i preferowanych.

Etap Il: rozmowa kompetencyjna, testy oraz inne formy sprawdzajgce wiedze

i kompetencije - dla kandydatoéw zakwalifikowanych po pierwszym etapie.

Informacje dodatkowe.




Warunkiem zatrudnienia jest zawarcie umowy o zakazie dziatalno$ci konkurencyjne;.

2. Przestane dokumenty w postepowaniu rekrutacyjnym zostang zniszczone nie pézniej

niz 3 miesigce od zakonczenia postepowania.

3. Nadlesnictwo Kolbuszowa zastrzega sobie prawo pozostawienia postepowania

rekrutacyjnego bez rozstrzygniecia.

4. Komunikacja pomiedzy Nadlesnictwem Kolbuszowa oraz osobami skfadajgcymi

oferty bedzie prowadzona w formie elektronicznej, na podany adres e-mail:

dariusz.tabisz@krosno.lasy.qgov.pl.

Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust.2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne

rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s.1) - dalej jako RODO - informujemy:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Nadle$niczy Nadlesnictwa Kolbuszowa
z siedzibg: Swierczéw 138, 36-100 Kolbuszowa, tel. 17 581 21 20, adres e-mail
kolbuszowa@krosno.lasy.gov.pl

Administrator nie powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe okreslone art.22 (1) Kodeku Pracy przetwarzane bedg w celu
przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy na jakie ztozyt/a Pani/Pan dokumenty, natomiast
inne dane osobowe przetwarzane beda na podstawie zgody.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest Art. 6 ust. 1 lit a RODO -
zgoda osoby, ktérej dane dotycza, Art. 6 ust. 1lit. b RODO - przetwarzanie jest niezbedne
w celu zawarcia umowy oraz Art. 6 ust. 1 lit. f RODO - prawnie uzasadniony interes Administratora
w celu dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami oraz zapewnienia prawidiowosci
dokumentowania dziatalnosci.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana
innych danych jest dobrowolne.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna jest
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Podanie danych osobowych przez kandydatéw w procesie rekrutacji jest konieczne do realizacji
celow, do jakich zostaty zebrane, a nie podanie danych spowoduje brak mozliwosci rozpatrzenia

_oferty kandydata ztozonej w procesie rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do 3 miesiecy od rozstrzygniecia postepowania
rekrutacyjnego. :
W zakresie przetwarzania danych osobowych posiada Pani/Pan nastepujgce prawa:

dostepu do tresci swoich danych — korzystajac z tego prawa ma Pani/Pan mozliwos¢ pozyskania
informacji, jakie dane, w jaki sposob i w jakim celu sg przetwarzane,

prawo ich sprostowania — korzystajgc z tego prawa moze Pani/Pan zgtosi¢ do nas koniecznosé
poprawienia niepoprawnych danych lub uzupetienia danych wynikajgcych z btedu przy zbieraniu,
czy przetwarzaniu danych,




10.

prawo do usunigcia - korzystajac z tego prawa moze Pani/Pan zlozyé wniosek o usuniecie
danych. W przypadku zasadno$ci wniosku dokonamy niezwtocznego usuniecia danych. Prawo to
nie dotyczy jednak sytuacji, gdy dane osobowe przetwarzane sg do celéw zwigzanych
z wywigzywaniem sie z prawnych obowigzkéw Administratora lub do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach wiadzy publicznej powierzonej
Administratorowi.

prawo do ograniczenia przetwarzania - korzystajgc z tego prawa moze Pani/Pan ztozyé wniosek
0 ograniczenie przetwarzania danych, w razie kwestionowania prawidtowos¢ przetwarzanych
danych. W przypadku zasadno$ci wniosku mozemy dane jedynie przechowywaé. Odblokowanie
przetwarzania moze odby¢ sie¢ po ustaniu przestanek uzasadniajgcych ograniczenie
przetwarzania.

prawo wniesienia sprzeciwu — korzystajac z tego prawa moze Pani/Pan w dowolnym momencie

- wnies$¢ sprzeciw wobec przetwarzania Pani/Pana danych, jezeli sg one przetwarzane na podstawie

art. 6 ust. 1 lit e lub f (prawnie uzasadniony interes lub interes publiczny). Po przyjeciu wniosku w
te] sprawie jesteSmy zobowigzani do zaprzestania przetwarzania danych w tym celu. W takiej
sytuacji, po rozpatrzeniu Pani/Pana wniosku, nie bedziemy juz mogli przetwarza¢ danych
osobowych objetych sprzeciwem na tej podstawie, chyba ze wykazemy, iz istniejg wazne prawnie
uzasadnione podstawy do przetwarzania danych, ktére wedtug prawa uznaje sie za nadrzedne
wobec Pani/Pana interesow, praw
i wolnosci lub podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie - w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany (w tym w formie
profilowania).

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego Iub organizacji
miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane bedg udostepnianie odbiorcom danych w sytuacjach wynikajgcych z przepisow
prawa. W niektorych sytuacjach Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane, jesli bedzie to

. konieczne do wykonywania ustawowych zadan Administratora. Administrator moze ujawniaé Pana

dane osobowe podmiotom wspotpracujgcym, w szczegolnosci $wiadczacym  ustugi
w zakresie obstugi prawnej lub archiwizaciji. :




