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Klesno 3, 66-530 Drezdenko
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
STARSZEGO REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNYCH

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Les$ne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Smolarz
Klesno 3, 66-530 Drezdenko
tel. 95-762-05-63.

2. Oferowane warunki:

1) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

2) Umowa o prace — okres prébny 1-miesigczny, nastepnie umowa o prace na czas
okreslony w celu zastepstwa nieobecnego pracownika na okres ok. 1 roku,

3) Praca w petnym wymiarze czasu pracy,

4) Wynagrodzenie wedlug zasad wynikajacych z Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998 r. z pdzniejszymi zmianami.

5) Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

6) Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

3. Miejsce wykonywania pracy

Siedziba Nadlesnictwa Smolarz pod adresem Klesno 3, 66-530 Drezdenko.

4. Wymagania podstawowe na stanowisku:

1) wyksztatcenie wyzsze: administracyjne ekonomiczne lub prawnicze,

2) staz zawodowy — minimum 1 rok pracy,

3) posiadanie prawa jazdy kategorii B,

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

5) posiadanie petni praw publicznych, cywilnych i obywatelskich.

5. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1) znajomo$c¢ realizacji zaméwien publicznych, w tym postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w oparciu o Ustawg Prawo zamdwien publicznych,

2) znajomo$¢ specyfiki dziatalno$ci LP w obszarze zadan przewidzianych
do realizacji na zajmowanym stanowisku,

3) predyspozycje osobowe: umiejetnosé pracy pod presjg czasu, sumiennose,
doktadnosé, rzetelno$é, dyspozycyjnosé, umiejetnosc pracy w zespole.
Powyzsze nalezy potwierdzi¢ stosownym oswiadczeniem.



6. Zakres wazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku.

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi,

2) zaopatrzenie pracownikow w sorty mundurowe oraz ich ewidencjonowanie
i rozliczanie,

3) zaopatrzeniem dziatéw w pozostate materiaty i Srodki

4) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow zewnegtrznych.

7.Wymagane dokumenty:

1)

3)

CV z doktadnym opisem przekroju pracy zawodowej, opatrzone witasnorecznym
podpisem,

list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem,

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
zawodowe oraz S$wiadectwa pracy (oryginaty do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej),

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji (zatgcznik nr 1),

o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, o korzystaniu z petni praw
publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o mozliwosci pracy w petnym
wymiarze czasu pracy, opatrzone wtasnorgcznym podpisem (zatgcznik nr 2),

do oferty mogg byé dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy.

8.Termin i miejsce sktadania ofert:

1. Kompletng oferte wraz z numerem telefonu kontakiowego oraz adresem e-mail nalezy

2.

ztozyé w terminie do 10.07.2019 r. do godz. 12:00 w jednej z nastepujacych form:

» osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Smolarz,

w godzinach od 7.00 do 15.00 od poniedziatku do pigtku,

» mailowo na adres: agata.palasz@szczecin.lasy.gov.pl,

» przestac poczig tradycyjng na adres:

Nadlesnictwo Smolarz

Klesno 3,
66-530 Drezdenko

Oferta, niezaleznie od wybranej formy powinna by¢ opatrzona dopiskiem:

,Naboér na stanowisko Starszego referenta ds. administracyjnych w Nadlesnictwie

Smolarz”.

3. O przyjeciu dokumentéw decyduje data wptywu do Nadlesnictwa.

4. Dokumenty, ktore wplyng do Nadlesnictwa Smolarz po terminie wskazanym

w pkt.8.ust.1.nie beda przyjete do postepowania rekrutacyjnego i zostang odwrotnie

odestane.



9.Informacje dodatkowe

1). Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytoryczne;.

2) Nadlesnictwo Smolarz zastrzega sobie prawo do kontaktu telefonicznego lub drogg
elektroniczng jedynie z wybranymi kandydatami, spetniajacymi warunki formalne, ktorzy
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng. O terminie rozmowy zostang oni
powiadomieni do dnia 11.07.2019 .

3) etapy rekrutacji:

4)

a) etap |- weryfikacja, analiza i ocena dokumentéw aplikacyjnych;
b) etap ll- rozmowa kwalifikacyjna.

Nadlesnictwo Smolarz informuje, Ze nie odsyta dokumentow aplikacyjnych, jesli kandydat
nie zaznaczy tego w ofercie. Nieodestane dokumenty mozna odebra¢ osobiécie
w sekretariacie Nadlesnictwa Smolarz pod adresem Klesno 3, 66-530 Drezdenko od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 07:00 do 15:00 w terminie 2 tygodni od daty
zakonczenia postepowania rekrutacyjnego, po wskazanym terminie dokumenty zostang
trwale zniszczone.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Smolarz zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru
na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Nadlesnictwo Smolarz nie zwraca kandydatom kosztéow zwigzanych z rekrutacja.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Agata Patasz —
specjalista ds. pracowniczych, tel. 957620563 wew.131.

Zataczniki do ogtoszenia:

1. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdw rekrutacji.

2. Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, o korzystaniu z petni praw
publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o mozliwosci pracy
w petnym wymiarze czasu pracy.

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

stanowisko pracy realizowanym przez Nadle$nictwo Smolarz.

NADLBSNICZY
NADLESNICTWA BMOLARZ
Andrzéf J&ivk







Zatgeznik Nr 1 do Ogfoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy
w Nadlesnictwie Smolarz - Referent ds. administracyjnych

Imie | nazwisko kandydata

Nadlesnictwo Smolarz
Klesno 3
66-530 Drezdenko

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
ustawag z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).






Zafgcznik Nr 2 do Ogfoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy
w Nadle$nictwie Smolarz — Starszy referent ds. administracyjnych

Imie i nazwisko kandydata

Nadlesnictwo Smolarz
Klesno 3
66-530 Drezdenko

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany o$wiadczam, ze:
1) posiadam obywatelstwo ........................
2) korzystam z petni praw publicznych oraz posiadam zdolno$¢ do czynnoéci prawnych
3) zobowigzuje sie nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mi

wykonywanie obowigzkéw w wymiarze petnego etatu.

podpis kandydata






Zatgcznik Nr 3 do Ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy
w Nadlesnictwie Smolarz — Starszy referent ds. administracyjnych

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

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (,RODQ”) oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Nadle$niczy
Nadlesnictwa Smolarz z siedzibg pod adresem Klesno 3, 66-530 Drezdenko, tel./fax +48
957620563, e-mail: smolarz@szczecin.lasy.gov.pl (dalej jako: Administrator).

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

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu skutecznego przeprowadzenia
postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko pracy: Starszego 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, ktorych od kandydata do pracy moze
zgdacé pracodawca;

b) wypetienie obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze, wynikajacych
z przepisdbw szczegdlnych, regulujgcych dziatalno$¢ Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe (art. 6 ust. 1 lit. c RODO);

c) niezbednos¢ realizacji celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) w zwigzku
z prowadzeniem postepowania 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 bedg 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 RODO), 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 Panig/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, ktoére] dane dotyczg, przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych bedacego organem nadzorczym w rozumieniu przepiséw
o ochronie danych osobowych.






