Nadlesnictwo Polanéow

Polanow, dnia 24.03.2022
Zn.spr.: NK.1101.24.2022

Na podstawie Zarzgdzenia nr18 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych

w Szczecinku z dnia 19.06.2020 r. w sprawie zasad naboru na wolne stanowiska pracy

w biurze i w jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje
Laséw Panstwowych w Szczecinku (D0O.1101.15.2020).

NADLESNICZY NADLESNICTWA POLANOW
OGLASZA NABOR WEWNETRZNY
NA STANOWISKO PRACY:

SPECJALISTA LUB REFERENT
DS. ADMINISREACYJNO-GOSPODARCZYCH

I. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Polanéw (RDLP Szczecinek)
ul. Klonowa 12, 76-010 Polanéw tel. 94 318 82 37
e-mail: polanow@szczecinek.lasy.gov.pl

Adres strony internetowej: www.polanow.szczecinek.lasy.gov.pl

Il. Adresaci naboru:

W naborze mogg uczestniczyé wytgcznie pracownicy aktualnie zatrudnieni w PGL LP oraz
osoby, z ktédrymi pracodawca PGL LP rozwigzat stosunek pracy po dniu 2 kwietnia 2020 roku,
w zwigzku z wytycznymi dotyczgcymi spdéjnej polityki kadrowej.

lll. Wymagania obligatoryjne:
e wyksztatcenie co najmniej srednie, staz pracy minimum 1 rok,
e dobra znajomos¢ obstugi komputera,

IV. Wymagania dodatkowe (preferowane):

e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

® znajomos¢ Systemow Informatycznych Laséw Panstwowych,

® posiadanie prawa jazdy (kategoria B),

e doswiadczenie w wykonywaniu obstugi maszyn i urzadzen biurowych,

e umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

e tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw, umiejetnos¢ pracy w zespole,

® uczciwos¢, sumiennos¢, punktualnosé, odpowiedzialnos¢, wysokie zaangazowanie w prace,
dyspozycyjnosc.

Nadlesnictwo Polanéw ul. Klonowa 12, 76-010 Polanéw
tel.: +48 94 318 82 37, fax: +48 94 318 83 48, e-mail: polanow@szczecinek.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl




V. Zakres czynnosci:

w szczegdblnosci:

e prowadzi ewidencje sSrodkéw trwatych i wyposazenia, tgcznie z rejestracja
w SILP, z zachowaniem obowigzujgcych przepisdw. Sporzgdza protokoty przekazania,
wyceny, likwidacji Srodkdw trwatych i wyposazenia,

e wspodtuczestniczy w procesie naliczania amortyzacji w SILP wspétdziatajac
z Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

e wypisuje dowody ,0OT”, ,LT”, oraz dokonuje prawidtowe]j kwalifikacji kosztéw
na odpowiednie pozycje planu i numery inwentarzowe,

® sporzadza i rozlicza arkusze inwentaryzacji magazynu gtéwnego, sSrodkow
trwatych, wyposazenia,

e prowadzi kartoteki sortéw mundurowych i BHP z przestrzeganiem okreséw uzywalnosci
i prawidtowosci wykorzystania przystugujacej punktacji,

® organizuje zaopatrzenie i gospodarke sortami mundurowymi i BHP. Dokonuje rozliczen
pracownikéw z odziezy ochronnej i umundurowania,

® uczestniczy w przygotowaniu przetargdw i nadzoruje dostawy odziezy BHP, sortéw
mundurowych, w porozumieniu z Sekretarzem. Odpowiada za terminowe zaopatrzenie
w w/w materiaty magazynowe,

® przygotowuje przetargi i nadzoruje dostawy srodkdw czystosci i inne. Odpowiada
za terminowe zaopatrzenie w w/w materiaty magazynowe,

e sprawuje nadzér nad gospodarkg magazynowa,

e opisuje faktury, rachunki dotyczace eksploatacji obiektdw inwentarzowych rzetelnie
kwalifikujgc koszty na pozycje planu i nr inwentarzowe z podaniem czynnosci lub artykutu
i grupy artykutéw,

® przygotowuje materiaty i wspdtuczestniczy w pracach z zakresu gospodarki mieszkaniowej
Nadles$nictwa,

® bada rynek i wskazuje zrédfa zaopatrzenia w ustugi, materiaty budowlane i inne,
kupowane za posrednictwem Dziatu Administracyjno-Gospodarczego z
zachowaniem obowigzujgcych w tym zakresie przepisow,

e wykonywanie innych polecen przetozonego (sekretarza nadlesnictwa).

VI. Oferowane warunki pracy:
1. praca biurowa i terenowa,
2. stabilne zatrudnienie,

3. petny wymiar czasu pracy.

VII. Wymagane dokumenty:

® List motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym czytelnym podpisem ze wskazaniem danych
kontaktowych, np. nr telefonu, adres e-mail

e Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zat. nr 1),

e Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Polanéw (zat. nr 2),

® kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan i kwalifikacji,

Kopie dokumentéw powinny byé¢ potwierdzone wtasnorecznych podpisem z adnotacja ,za
zgodnos¢ z oryginatem”.



VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferte wraz z dokumentami nalezy sktadaé¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko; SPECJALISTA LUB REFERENT DS. ADMINISREACYJNO-GOSPODARCZYCH” w
terminie ostatecznym do dnia 11 kwietnia 2022 roku osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa
Polandw, w dniach od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 7% do 15% |ub przesta¢ poczta
tradycyjng, kurierem na adres: Nadlesnictwo Polandw, ul. Klonowa 12, 76-010 Polandw.

W przypadku przestania dokumentow pocztg tradycyjng, decyduje data wptywu do sekretariatu
Nadlesnictwa. Dokumenty aplikacyjne dostarczone/przestane do Nadlesnictwa po terminie
wskazanym jako ostateczny, nie bedg podlegaty procedurze naboru.

Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane, a zataczone dokumenty
zostang usuniete.

IX. Postepowanie kwalifikacyjne realizowane bedzie w dwdch etapach:

e Wstepny wybor ofert kandydatow, spetniajgcych wymagania formalne,

e Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w pierwszym etapie (powiadomienie

za pomocg danych kontaktowych wskazanych przez kandydata).

Nadlesnictwo Polandw zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami, ktérzy
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo powiadomienia wytgcznie
wybranego kandydata o podjetej decyzji w sprawie zatrudnienia, bez podania uzasadnienia
wyboru pozostatym kandydatom naboru.

X. Informacje dodatkowe:

e Nadlesnictwo Polanow:

- nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem,

- nie zapewnia mieszkania stuzbowego,

- zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny,

- po zakoniczeniu naboru, oferty odrzucone i te , ktére wptynety po terminie wskazanym jako
ostateczny, bedzie mozna odebrac osobiscie. Oferty odrzucone i nieodebrane, po uptywie
14 dni od zakonczenia naboru zostang zniszczone komisyjnie.

- kontakt w sprawie naboru — specjalista ds. pracowniczych tel. 94/31 88 237
lub 94/34 89 702 oraz IP 11 24 131.

Zatgczniki:
Zatacznik nr 1 - Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP,

Zatacznik nr 2 — Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Nadlesnictwie Polandw.

Jacek Todys
Nadle$niczy
Podpisano elektronicznie



Zatgcznik
kwestionariusz osobowy
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Laséw
Panstwowych

WYPEENIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 |nazwisko 2 [miona
data

3 :
urodzenia

ADRES ZAMIESZKANIA

4 |ulica, nr domu i lokalu

5 |kod pocztowy 6 |poczta

7 | miejscowosé 8 |gmina (dzielnica)
9 |wojewddztwo

ADRES DO KORESPONDENCJI'

10 |ulica, nr domu i lokalu

11 |kod pocztowy 12 | poczta

13 | miejscowosé 14 | gmina (dzielnica)

16 |wojewddztwo

WYKSZTALCENIE

16 | poziom wyksztatcenia? |[16.1

16.2

16.3

17 kierunek wyksztatcenia |[17.1

(zawod specjalnosc) 172

17.3

18 [nazwa szkoty 18.1

18.2

18.3

19.1 stopien 20.1

1 : .
9 |data ukonczenia 53 20 nankowy il -
. zawodowy 3 :

19.3 20.3

21 [ ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. | nazwa jezyka stopien znajomosci*

Al A2 B1 B2 C1 Cc2

A1 A2 B1 B2 C1 Cc2

A1 A2 B1 B2 C1 c2

! Wypetni¢, jesli inny niz adres zamieszkania

2 Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, srednie zawodowe, érednie
ogdlnoksztatcace, wyzsze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite

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

4 Wiasciwe zakregli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy sredniozaawansowany; B1-$éredniozaawansowany; B2-wyiszy
$redniozaawansowany; C1-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe



29 WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE
(KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)®
data ukonczenia

Lp. | nazwa kursu/studiéw podyplomowych (uzyskania uprawnier)

POZOSTALE DANE OGOLNE
25 | Imie ojca ]26] Imi¢ matki

27 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie
od do

stanowisko

Lp. [ nazwa zakiadu pracy

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

(miejscowosé, data i podpis kandydata)

5 . : 3
Dodatkowe uprawnienia np. biegly rewident, brakarz, drwal motorniczy, upraw. budowlane, prawo jazdy itd. — pole nieobowigzkowe



Zatagcznik nr 2
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Nadlesnictwo Polanow, ul.
Klonowa 12, 76-010 Polanéw; tel.: 94 318 82 37,

e-mail: polanow@szczecinek.lasy.gov.pl

2. Z Inspektorem ochrony danych w Nadlesnictwie Polanow mozna skontaktowac sie
pod adresem: iod@comp-net.pl

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w zakresie wskazanym w Kodeksie
Pracy odbedzie sie w celu nawigzania zatrudnienia na podstawie obowigzujgcych
przepisow, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO*. W pozostatych przypadkach, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO - tj. zgody, ktéra moze by¢ w kazdej chwili
cofnieta. Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w
kolejnych naborach pracownikow, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode.

4. W przypadku, gdy nie nastgpi nawigzanie stosunku pracy, Pani/Pana dane osobowe
zostang niezwtocznie usuniete.

5. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci danych osobowych oraz prawo do ich
sprostowania, jak rowniez prawo do usunigecia, wniesienia sprzeciwu, ograniczenia
przetwarzania, przeniesienia danych do innego administratora.

6. Posiada Pani /Pan réwniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych, narusza przepisy prawa, chyba Zze przepisy stanowig
inaczej.

7. Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek zgdac¢ od osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie jest wskazany w art. 221 Kodeksu Pracy.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie
okreslonym art. 221 Kodeksu Pracy, a w pozostatym zakresie dobrowolne. Dane
wynikajgce z ustawy, sg niezbedne do rozpoczecia procesu nawigzania stosunku
pracy. Konsekwencjg niepodania danych osobowych, bedzie brak mozliwosci
udziatu ww. procesie.

9. W przypadku danych podanych dobrowolnie, wyrazona zgoda moze zosta¢
wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wptynie na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

10. Pani/Pana dane nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym réwniez w formie profilowania.

11. Dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

*Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnegoprzeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
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