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Strzelce Opolskie /9.04.2022 r.

Zn. spr.: NK.1101.6.2022

OGLOSZENIE O NABORZE ZEWNETRZNYM NA STANOWISKO SPECJALISTY
DS. ADMINISTRACJI

1.Nazwa i adres jednostki prowadzacej nabor:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Strzelce Opolskie

ul. Moniuszki 7

47-100 Strzelce Opolskie

nrtel.: 77 461 34 85

2. Tryb przeprowadzenia naboru:

Nabor prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy
w biurze i jednostkach Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Katowicach,
stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia nr 41 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Katowicach z dnia 16.11.2021 roku zn. spr.: DP.1101.10.2021 oraz
w oparciu o zat. nr 1 do Zarzadzenia nr 41/21 Nadlesniczego Nadle$nictwa Strzelce
Opolskie z dnia 15.12.2021 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na
wolne stanowiska pracy w Nadle$nictwie Strzelce Opolskie.

3. Miejsce wykonywania pracy: siedziba Nadle$nictwa Strzelce Opolskie

(47-100 Strzelce Opolskie, ul. Moniuszki 7)

4.Wymagania formalne (obligatoryjne):

Wyksztatcenie wyzsze i 2 lata pracy lub wyksztatcenie srednie i 7 lat pracy

5.Wymagania preferowane (mile widziane):

a) wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub budowlane

b) doswiadczenie zawodowe na stanowisku biurowym/administracyjnym

c) znajomos¢ obstugi Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP)
oraz SILPweb w zakresie objetym stanowiskiem pracy, w szczegodlnosci
modutu ,Infrastruktura”

d) biegta znajomos¢ pakietu MS Office

Parnistwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Strzelce Opolskie,
ul. Moniuszki 7 47-100 Strzelce Opolskie www.lasy.gov.pl
tel.: +48 77-461-34-85, fax: +48 77-461-36-42, e-mail: strzelce@katowice.lasy.gov.pl
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e) umiejetnos¢ pracy w systemie EZD (Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacjg)

f) umiejetnosci analityczne oraz tworzenia zestawienn w oparciu o dokumenty
zrodtowe

g) dodatkowe kwalifikacje, szkolenia oraz kursy przydatne na stanowisku

h) prawo jazdy kat. B

6.0d kandydatow oczekujemy :

a) wysokiej kultury osobiste;

b) samodzielnosci

c) umiejetnosci wspotpracy

d) bardzo dobrej organizaciji pracy

e) odpowiedzialnoéci, rzetelnosci i samodyscypliny
f) wysokiej motywacji do pracy

7.090Iny zakres obowiazkéw okreslonych dla stanowiska:

Do gtdwnego zakresu obowigzkow Specjalisty ds. administracji nalezy
W szczegolnosci wykonywanie prac w zakresie:

a) dekretacii faktur (zamowienia publiczne)
b) prowadzenia gospodarki magazynowe;
¢) mundurdwki (rozliczanie punktéw, wystawianie upowaznien)

d) rozliczania, wydawania, zamawiania telefonéw nadleénictwa (stacjonarnych,
komaorkowych)

e) rozliczania sortéw BHP oraz $rodkéw czystosci

f) ewidencji srodkéw nietrwatych

g) zawierania umoéw na dzierzawe uzytkdw rolnych, stawow
h) naliczania czynszu dzierzawnego, wystawiania faktur

i) gospodarki drukami $cistego zarachowania

j) prowadzenia archiwum zaktadowego

k) sporzadzania sprawozdan do GUS

Panstwowe Gospodarstwo Leéne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Strzelce Opolskie,
ul. Moniuszki 7 47-100 Strzelce Opolskie www.lasy.gov.pl
tel.. +48 77-461-34-85, fax: +48 77-461-36-42, e-mail: strzelce@katowice.lasy.gov.pl
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8.Na proponowanym stanowisku pracy oferujemy :

a) umowe o prace zawarta na czas okreslony 1 roku, a po spetnieniu
oczekiwan pracodawcy mozliwos¢ zawarcia umowy na czas
nieokreslony

b) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

c) wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania okreslonymi
w Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia

1998 roku wraz ze zmianami wprowadzonymi Protokotami dodatkowymi

d) mozliwo$¢ zatrudnienia od dnia 15.05.2022 roku

e) prace w podstawowym systemie czasu pracy

f) mozliwos¢ ksztatcenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych

g) Swiadczenia socjalne i zdrowotne

h) niezbedne narzedzia pracy

9.Wymagane dokumenty- obligatoryjne :

a) Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydata do
pracy-zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze

b) Oswiadczenie-zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych-
zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze

c) Kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika LP-zatgcznik nr 3
do ogtoszenia o naborze

d/ Oswiadczenie o spetnieniu wymogu stazu pracy 2 lata i wyksztatcenia

wyzszego lub 7 lat pracy i wyksztatcenia $redniego w ramach dotychczas

nawigzanych stosunkow pracy - zatacznik nr 4 do ogtoszenia o naborze

e) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

f/ List motywacyjny

10.Procedura wytonienia kandydata do zatrudnienia obejmuje:

Etap I- obligatoryjny

al analiza i weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem kompletnosci
wymaganych dokumentow obligatoryjnych wskazanych w pkt.10 niniejszego
ogtoszenia oraz spetnienia wymogoéw formalnych zawartych w ogtoszeniu
b/selekcja i zakwalifikowanie kandydatoéw do Il etapu naboru

Etap II- fakultatywny

a) test wiedzy sktadajgcy sie z maksymalnie 15 pytan, dotyczacych zagadnien
objetych stanowiskiem pracy.
Test zostanie przeprowadzony pod warunkiem zakwalifikowania przez komisje
rekrutacyjng do Il etapu naboru co najmniej pieciu kandydatéw, bioracych
udziat w procesie. W przypadku mniejszej ilo$ci kandydatow, etap ten zostanie
pominiety, a z kandydatami zostanie przeprowadzona tylko i wytacznie

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Parstwowe Nadlesnictwo Strzelce Opolskie,
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rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zaréwno zakwalifikowani, jak i nie zakwalifikowani do Il etapu
postepowania rekrutacyjnego zostang o tym fakcie powiadomieni niezwtocznie
bezposrednio na wskazane przez siebie dane kontaktowe.

b) rozmowa kwalifikacyjna majaca na celu poznanie wiedzy, kwalifikacji,
kompetencji merytorycznych, do$wiadczenia, predyspozycji osobowosciowych
kandydata, umiejetnosci praktycznych w zakresie obstugi programéw SILP
i SILPweb oraz pozostatych wskazanych w ogtoszeniu wymagan
preferowanych (mile widzianych) przeprowadzona zostanie zgodnie
z przygotowanym jednolitym formularzem ocen, odwotujgcym sie do kryteriow
selekcji zawartych w wymaganiach.

c) dokumenty fakultatywne, ktére moqga byé zlozone przez kandydatéw
w |l etapie rekrutacji oraz za ktére mozna otrzymaé dodatkowa punktacije

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, szkolenia
oraz kursy przydatne na stanowisku
- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych  wyksztatcenie wyzsze
administracyjne lub budowlane
- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych do$wiadczenie zawodowe na
stanowisku biurowym/administracyjnym
- oéwiadczenie o posiadaniu prawo jazdy kat. B

d) sporzadzenie przez Komisje rekrutacyjng protokotu =z postepowania
rekrutacyjnego oraz przedstawienie nadlesniczemu pisemnej rekomendaciji dla
kandydata/kandydatéw ocenionych najwyze;

e) podjecie przez nadle$niczego decyzji o zatrudnieniu wybranego kandydata

11.Termin, miejsce i sposob skiadania dokumentow:

a) wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w dni robocze od poniedziatku do pigtku
w godz. 7.00-15.00:
- osobiscie w sekretariacie Nadle$nictwa Strzelce Opolskie z siedzibg
w Strzelcach Opolskich ul. Moniuszki 7, 47-100 Strzelce Opolskie
- przesta¢ pocztg tradycyjng lub kurierem na adres PGL LP Nadle$nictwo
Strzelce Opolskie, ul. Moniuszki 7,47-100 Strzelce Opolskie

b) termin sktadania dokumentéw: do dnia 04.05.2022 roku do godz.15.00

c) dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
zewnetrzny na stanowisko Specjalisty ds. administracji”

d) Wszystkie oferty beda otwierane i analizowane przez osoby upowaznione,
nalezgce do powotanej przez nadlesniczego komisji rekrutacyjne;j.

e) Aplikacje, ktore wptyng do Nadle$nictwa Strzelce Opolskie po terminie
(decyduje data i godzina wptywu do sekretariatu nadlesnictwa) wskazanym
w pkt. b), nie bedg rozpatrywane ani zwracane nadawcy, tylko komisyjnie
zniszczone.

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Paristwowe Nadlesnictwo Strzelce Opolskie,
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f) Dokumenty, ktére zostang przestane drogg elektroniczng nie beda
rozpatrywane i zostang trwale usuniete ze skrzynki pocztowe;.

g) Wszystkie wymagane dokumenty obligatoryjne, wskazane w pkt. 9 oraz
dokumenty fakultatywne wskazane w pkt. 10 nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym
czytelnym podpisem.

h) Dodatkowo dokumenty sktadane jako kserokopie nalezy przediozyé jako
oryginaty jedynie do wgladu komisji rekrutacyjne;.

12.Informacje dodatkowe:

a)lnformacje w sprawie naboru bedg udzielane pod nr telefonu 77 461 34 85
wew.131 w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godz.7.30-14.30.

b)Po zakonczonym procesie rekrutacji, w terminie 14 dni kalendarzowych od daty
jego zakonczenia uczestnicy procedury rekrutacyjnej zostang o tym fakcie
powiadomieni bezposrednio na wskazane przez siebie dane kontaktowe.
c)Dokumenty kandydatdw, ktérzy nie zostali wytonieni do zatrudnienia, bedg mogty
by¢ przez nich odebrane osobiscie w siedzibie Nadleénictwa w godz. 7.30-14.30
w terminie 14 dni od zakonczenia postepowania rekrutacyjnego — po tym czasie
zostang komisyjnie zniszczone.

d)Nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.

e)Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie
postepowania, bez podania przyczyny.

Parstwowe Gospodarstwo Leéne Lasy Paristwowe Nadle$nictwo Strzelce Opolskie,
ul. Moniuszki 7 47-100 Strzelce Opolskie www.lasy.gov.pl
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Zalacznik nr 1 do ogtoszenia

o naborze zewnetrznym

na stanowisko Specjalisty ds. administracji

z dnia 19.04.2022 roku zn.spr.: NK.1101.6.2022

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatow
do pracy w Nadlesnictwie Strzelce Opolskie

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2 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
95/56/WE (Ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), dziennik
Urzedowy UE L119/1, 04/05/2016 [RODO] informujemy Panig/Pana o sposobie
i celu, w jakim Nadlesnictwo Strzelce Opolskie przetwarza Pani/Pana dane
osobowe, a takze o przystugujacych Pani/Panu prawach wynikajgcych z regulaciji
o ochronie danych osobowych, {j.

[Administrator Danych Osobowych] 1.Administratorem Pani/Pana danych
osobowych jest Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo
Strzelce Opolskie z siedzibg w Strzelcach Opolskich, 47-100 Strzelce Opolskie,
ul. Moniuszki 7, adres e-mail: strzelce@katowice.lasy.gov.pl, nr tel. 77 461 34 85,
nr fax: 77 461 36 42.

2.W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowac sie
z Administratorem poprzez wskazane w pkt. 1 dane teleadresowe.

[Cel] Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbedzie sie w celu
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko SPECJALISTA
DS. ADMINISTRACJI.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest Art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO- przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
ciazacego na administratorze w zakresie okreslonym w art. 22" Kodeksu Pracy
oraz Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - zgoda osoby, ktorej dane dotyczg, w zakresie
pozostatych przestanych danych.

[Okres przechowywania] Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez
okres niezbedny do wykonania obowigzujacych przepiséw prawa. W przypadku, gdy
nie nastgpi nawigzanie stosunku pracy, Pani/Pana dane osobowe beda
przechowywane i usuwane, zgodnie z przepisami kancelaryjno — archiwalnymi PGL
LP. Dokumenty rekrutacyjne kandydatéw nie wytonionych do zatrudnienia beda
przechowywane przez Nadlesnictwo Strzelce Opolskie do czasu ich osobistego
odbioru przez kandydatéw, jednak nie dtuzej niz w terminie 14 dni od zakonczenia
postepowania rekrutacyjnego. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.
Dokumenty rekrutacyjne kandydata wytonionego do zatrudnienia w Nadle$nictwie
Strzelce Opolskie zostang- po nawigzaniu stosunku pracy- dotaczone do akt
osobowych.

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe Nadles$nictwo Strzelce Opolskie, .
ul. Moniuszki 7 47-100 Strzelce Opolskie waw.lasy.gov.pl
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[Prawa kandydata] Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych,
zadania ich sprostowania, usunigcia, 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 dotyczacych, narusza przepisy prawa.

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

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest:

al obowigzkowe w zakresie danych osobowych wynikajgcych z ustawy z dnia
26 czerwca 1974 roku-Kodeks Pracy. Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania,
a konsekwencjg nie podania danych ososbowych bedzie brak mozliwosci udziatu
w procesie rekrutacyjnym

b/ dobrowolne w zakresie innych danych podanych przez osobe ubiegajgcg sie
o zatudnienie

Wyrazona zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wptynie
na zgodnos$c z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Dane nie beda przekazywane do panstw trzecich, z wyjatkiem sytuacii
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 wnie$¢ skarge do PUODO na
Nadlesnictwo Strzelce Opolskie w kazdym przypadku, w szczegolnosci, jezeli uwaza
Pani/Pan, ze Nadlesnictwo Strzelce Opolskie przetwarza Pani/Pana dane osobowe
nieprawidtowo lub bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany,
w tym nie bedg podlegac profilowaniu.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Nadlesnictwo Strzelce Opolskie z siedzibg w Strzelcach Opolskich, 47-100 Strzelce
Opolskie ul. Moniuszki 7 w celu nawigzania zatrudnienia oraz os$wiadczam,

Ze zostatem poinformowany o moich prawach i obowigzkach.

(data i czytelny podpis kandydata)

Paristwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Pafnstwowe Nadlesnictwo Strzelce Opolskie,
ul. Moniuszki 7 47-100 Strzelce Opolskie www.lasy.gov.pl
tel.: +48 77-461-34-85, fax: +48 77-461-36-42, e-mail: strzelce@katowice.lasy.gov.pl



Nadlesnictwo Strzelce Opolskie

Zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze zewnetrznym
na stanowisko Specjalisty ds. administracji

z dnia 19.04.2022 roku zn.spr.: NK.1101.6.2022

Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych

Nazwisko i imig kandydata: ..........cccccreiiiriceiiiies e s

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji, w zakresie wykraczajacym poza art. 22" Kodeksu Pracy zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochronnych osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

(data) (czytelny podpis kandydata)

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Strzelce Opolskie,
ul. Moniuszki 7 47-100 Strzelce Opolskie www.lasy.gov.pl
tel.: +48 77-461-34-85, fax: +48 77-461-36-42, e-mail: strzelce@Kkatowice.lasy.gov.pl



Zatacznik nr 3 do ogtoszenia

o naborze zewnetrznym

na stanowisko Specjalisty ds. administraciji

z dnia 19.04.2022 roku zn.spr.: NK.1101.6.2022

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Laséw

Panstwowych
WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA
1 nazwisko 2 Jmiona
data
3 .
urodzenia

ADRES DO KORESPONDENCJI

4 |ulica, nr domu i lokalu

5 |kod pocztowy 8 |poczta

6 | miejscowos¢ 9 |gmina (dzielnica)
7 |wojewodztwo

WYKSZTALCENIE
10 | poziom wyksztatcenia® 10.1

10.2
10.3
11 | kierunek wyksztatcenia |11.1
(zawéd specjalnosé) 112
11.3
12 | nazwa szkoty 12.1
12.2
12.3

13.1 14 | stopien 14.1
naukowy/tytut

13.2 zawodowy 2 14.2

13.3 14.3

13 | data ukonczenia

15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. | nazwa jezyka stopiern znajomosci®

A1 A2 B1 B2 C1 Cc2
A1 A2 B1 B2 C1 C2
A1 A2 B1 B2 C1 Cc2

! Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, érednie zawodowe, érednie
ogdlnoksztatcace, wyzsze | stopnia, wyzsze |l stopnia, wyzsze jednolite

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

* Wiasciwe zakresli¢ (A1-poczatkujacy; A2-nizszy $redniozaawansowany; B1-sredniozaawansowany; B2-wyzszy
$redniozaawansowany; C1-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe [ 7



16 WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

(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.

(miejscowos¢, data i podpis kandydata)

“ Dodatkowe uprawnienia np. biegty rewident, brakarz, drwal motorniczy, upraw. budowlane, prawo jazdy itd. -

pole nieobowigzkowe
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Zatacznik nr 4 do ogtoszenia o naborze zewnetrznym
na stanowisko Specjalisty ds. administraciji

z dnia 19.04.2022 roku zn.spr.: NK.1101.6.2022

OSWIADCZENIE O SPELNIENIU WYMOGU STAZU PRACY

Ja nizej podpisany/a

oswiadczam, ze na dzien sktadania dokumentow aplikacyjnych posiadam:

. Co najmniej dwuletni staz pracy (w ramach nawigzanych dotychczas
stosunkow pracy) oraz wyksztatcenie wyzsze

. Co najmniej siedmioletni staz pracy (w ramach nawigzanych dotychczas
stosunkow pracy) oraz wyksztatcenie $rednie

(data i czytelny podpis kandydata)

*niepotrzebne skresli¢
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