" Nadlesnictwo J6zeféw

Jozeféw, dnia 24.01.2022 r.
Zn. spr.: NK.1101.1.2022

OGLOSZENIE
Nadlesniczego NadleSnictwa Jozefow
w sprawie naboru na wolne stanowisko

referenta ds. pracowniczych

1. Organizator naboru.

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadles$nictwo Jozefow

UL Les$na 46

23-460 Jozefow

Telefon: 84/687-80-05 e-mail: jozefow@lublin.lasy.gov.pl

II. Tryb prowadzenia naboru.

1. Naboér prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska w biurze
1jednostkach RDLP w Lublinie wprowadzony zarzadzeniem nr 19 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Lublinie z dnia 06.07.2020 r. oraz Regulamin
zatrudniania nowych pracownikow w Nadle$nictwie Jézefow, stanowiacy zatgcznik do
Zarzadzenia nr 14/2022 Nadles$niczego Nadlesnictwa Jozefow z dnia 20.01.2022 r.

2. Oferta skierowana jest do pracownikow aktualnie zatrudnionych w PGL LP oraz
aktualnie zatrudnionych stazystow wedlug pisma Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych zn. spr.: GK.013.269.2021 z dnia 14 wrze$nia 2021 r., a takze 0sob, ktore
na dzien 2 kwietnia 2020 r. posiadaly status pracownika PGL LP, a ktorych rozwigzanie
stosunku pracy nastgpito w zwigzku z wprowadzeniem przez Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych w dniu 3 kwietnia 2020 r. spdjnej polityki kadrowe;.

3. Do udzielenia informacji w sprawie naboru upowazniony jest st. ref. ds.
pracowniczych.

4. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy z umowa na czas okreSlony - 1 rok,
a w przypadku spelnienia oczekiwan pracodawcy z mozliwosciga umowy na czas
nieokreslony.

5. W przypadku pracownika aktualnie zatrudnionego w PGL LP na stanowisku stazysty,
umowa zostanie zawarta po zakonczeniu stazu.
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1I1. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub lesne po roku stazu pracy,

2. Znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel 1 Outlook),

3. Znajomo$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych, w szczegdlnosci

modutu ,, Kadry i Ptace” oraz ,,Planowanie”,

4. Znajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu prawa pracy (w tym przepisdw prawa
wewngtrznego, obowigzujacego w PGL LP),

1V. Wymagania dodatkowe:

Pracowito$¢ 1 sumiennosc,

Komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢,

Kreatywno$¢, samodzielno$¢ i umiejetnos$¢ organizowania pracy wlasnej,
Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Prawo jazdy kat. B
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V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Sporzadzanie planéw zatrudnienia i wynagrodzen oraz analiz z tego zakresu.

2. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem pracownikow do pracy,
przeszeregowaniem 1 zwalnianiem.

3. Przechowywanie zakres6w czynnos$ci wszystkich pracownikoéw 1 uczestnictwo w
ich aktualizacji od strony formalne;.

4. Prowadzenie:

a) akt osobowych pracownikow,

b) ewidencji czasu pracy dla kazdego pracownika,

¢) dokumentacji wyjazdoéw stluzbowych oraz pozostatych wyjs¢/wyjazdow pracownikow
w formie elektronicznej w aplikacji SILPWeb (modut: ,,Absencje i1 delegacje™)

d) dokumentacji urlopow 1 innych nieobecnosci pracownikoéw (modut: ,,Absencje i
delegacje”)

5. Przygotowanie dokumentéw niezbednych do sktadania wnioskow emerytalno-
rentowych pracownikow oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg nagrod
jubileuszowych, odpraw emerytalnych i ekwiwalentéw za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy.

6. Sporzadzanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy i
regulaminu zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztalcenia 1
kwalifikacji zawodowych pracownikow.

8. Sporzadzanie 1 przekazywanie uprawnionym podmiotom sprawozdan, analiz i
zestawien wymaganych na podstawie odrebnych przepisow.

9. Prowadzenie ewidencji 1 wyliczanie zwolnien lekarskich.



10. Wspotorganizowanie 1 obstuga formalna imprez pracowniczych w Nadlesnictwie
Jozetow.

11. Opisywanie merytoryczne faktur 1 innych dowodéw dokumentujacych zdarzenia
gospodarcze zwigzane ze swoim zakresem dziatania.

12. Prowadzenie spraw dotyczacych ZFSS.

13. Sporzadzanie wnioskow o odznaczenia panstwowe 1 resortowe.

14. Prowadzenie spraw dotyczacych Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

15. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

16. Prowadzenie ewidencji 1 wydawanie legitymacji stuzbowych.

17. Wykonywanie innych czynnosci kadrowych zleconych przez Nadlesniczego.
Szczegdlowy zakres zadan na stanowisku zostanie okreslony w zakresie czynnosci.

VI. Informacje o warunkach pracy na stanowisku

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace, w pelnym wymiarze czasu pracy.
Praca w instytucji o ugruntowanej pozycji.

Atrakcyjny system wynagradzania.

Niezbedne narzedzia pracy.

Mozliwos¢ poglebiania wiedzy na szkoleniach.
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VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny podpisany przez kandydata.

2. Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu naukii pracy zawodowej, podpisany
przez kandydata lub kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow
Panstwowych (zgodnie z obowigzujacym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych w sprawie wzornika drukow obowigzujacych w Lasach Panstwowych),
stanowigcy Zalaceznik nr 1 do ogloszenia o naborze na stanowisko referenta ds.
pracowniczych w Nadle$nictwie Jozefow

3. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadle$nictwie wraz ze zgoda na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru
na wolne stanowisko, stanowiacy Zalacznik nr 2 do ogloszenia o naborze na
stanowisko referenta ds. pracowniczych w Nadle$nictwie Jozefow

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1. Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie poczta tradycyjng lub
przesytka kurierska z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referenta ds. pracowniczych
w Nadle$nictwie Jozefow” w terminie do dnia 07.02.2022 r. do godz. 09%° na adres:
Nadlesnictwo Jozefow ul. Lesna 46, 23-460 Jozefow. Dokumenty przestane poczta
elektroniczng nie bgda rozpatrywane.



2. Do udzielania informacji na temat rekrutacji upowazniony jest starszy referent
ds. pracowniczych - tel. 570 404 405.

3. Dokumenty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane ani zwracane
do nadawcy.

4. Kandydaci speilniajacy wymagania formalne, ktérzy po przeanalizowaniu
ofert zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni
telefonicznie o terminie jego przeprowadzenia.

IX. Dodatkowe informacje:

1. Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatow dokumentow
1 nie zwraca uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.

2. W przypadku ztoZenia wigcej niz jednej oferty do rozmowy kwalifikacyjnej zostang
zaproszeni kandydaci wybrani po pierwszym etapie, tj. po ocenie ofert kandydatow.

3. Postepowanie 1 rozstrzygnigcie postgpowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu 1 odwotaniu.

4. Nadlesniczy Nadlesnictwa Jozefow zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru
na kazdym etapie bez podania przyczyny.

5. Kazdy z kandydatow biorgcych udziat w procesie rekrutacji zostanie poinformowany
o0 jej wyniku.

Stanistaw Nawrocki
Nadlesniczy
Nadle$nictwa Jozeféw
(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Zatgczniki:
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych.
2. Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Nadlesnictwie



Zatacznik nr 1

do ogtoszenia o naborze na stanowisko

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Lasow

Panstwowych

referent ds. pracowniczych
w Nadlesnictwie Jozefow

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko 2 [imiona
data
3 .
urodzenia
ADRES DO KORESPONDENCJI
4 |ulica, nr domu i lokalu
5 |kod pocztowy 8 |poczta
6 | miejscowosc¢ 9 |gmina (dzielnica)
7 |wojewddztwo

WYKSZTALCENIE

10

poziom wyksztatcenia’

10.1

10.2

10.3

11

kierunek wyksztatcenia
(zawdd specjalnosc)

11.1

1.2

11.3

12

nazwa szkoty

121

12.2

12.3

13

data ukonczenia

13.1 14
13.2
13.3

stopien
naukowy/tytut
zawodowy 2

141

14.2

14.3

15

ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp.

nazwa jezyka

stopien znajomosci®

A1 A2 B1 B2

C1 C2

A1 A2 B1 B2

C1 Cc2

A1 A2 B1 B2

C1 Cc2

" Whpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, $rednie zawodowe,
Srednie ogdlnoksztatcgce, wyzsze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite
2 Wpisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

3 Wiasciwe zakresli¢ (A1-poczatkujgcy; A2-nizszy $redniozaawansowany; B1-$§redniozaawansowany; B2-
wyzszy $redniozaawansowany; C1-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieocbowigzkowe

5



WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

16 (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*

Lp. | nazwa kursu/studiow podyplomowych

data ukonczenia
(uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE (dotyczy pracownikéw w Stuzbie Le$nej)

17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie

Lp. | nazwa zakfadu pracy

od

do

stanowisko

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

(miejscowosé, data i podpis kandydata)

Zatgcznik nr 2

4 Dodatkowe uprawnienia np. biegty rewident, brakarz, drwal motorniczy, upraw. budowlane, prawo

jazdy itd. — pole nieobowigzkowe

6




do ogtoszenia o naborze na stanowisko
referent ds. pracowniczych
w Nadlesnictwie Jozefow

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

w Nadlesnictwie

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 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 (dalej, jako: ,RODQO”), informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim
Nadlesnictwie przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujgcych Pani/Panu prawach
wynikajgcych z regulacji o ochronie danych osobowych, {j.:

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Nadlesnictwo Joézefow, tel.: 84/687-80-05 . We wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, prosze kierowaé
korespondencje na adres wskazany powyzej, lub poprzez adresem
e-mail: jozefow@lublin.lasy.gov.pl

[Cel] Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbedzie sie w celu nawigzania zatrudnienia.
[Dane osobowe beda przetwarzanie na podstawie]:

1) art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - przetwarzanie danych osobowych odbywa sie wylgcznie w granicach
udzielonej dobrowolnie zgody,

2) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze na podstawie ustawy kodeks pracy
z dnia 26 czerwca 1974 r.

3) art. 6 ust. 1lit. f) RODO - jest niezbedne do celéow wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez administratora — monitoring wizyjny oraz ochrona praw administratora,
ewentualnie dochodzenia roszczen,

4) art. 9 ust. 2 lit h) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw profilaktyki zdrowotnej lub
medycyny pracy, do oceny zdolnosci pracownika do pracy, diagnozy medycznej, zapewnienia
opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego, leczenia lub zarzgdzania systemami i ustugami
opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego,

5) art. 10 RODO - przetwarzanie danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazujgcych i naruszen
prawa — dotyczy pracownikéw w Stuzbie Lesnej.

[Okres przechowywania] W przypadku, gdy nie nastgpi nawigzanie stosunku pracy, Pani/Pana dane
osobowe sg przechowywane i usuwane, zgodnie z przepisami kancelaryjno — archiwalnymi PGL LP, tj.
2 lata liczagc od nastepnego roku w ktérym zakonczono proces rekrutaciji.

[Prawa kandydata] Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, Zzgdania ich
sprostowania, usuniecia, 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 zgdac¢ od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, jest
wskazany w art. 22' §1 Kodeksu Pracy.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym art. 22!
Kodeksu Pracy, a w pozostalym zakresie dobrowolne, ale niezbedne do rozpoczecia procesu
nawigzania stosunku pracy. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci
udziatu ww. procesie.

Wyrazona zgoda moze zostaé wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wptynie na zgodnosé
z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Oswiadczenie o  wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowa¢ na  adres
mailowy: jozefow@lublin.lasy.gov.pl.

Dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich, z wyjgtkiem sytuacji 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 wnies¢ skarge do PUODO na Nadlesnictwo w kazdym przypadku, w szczegdlnosci,
jezeli uwaza Pani/Pan, ze Nadlesnictwo przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidiowo lub
bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Nadle$nictwo Jézefow w
celu nawigzania zatrudnienia oraz o$wiadczam, ze zostatem poinformowany o moich prawach i
obowigzkach.

Przyjmuje do wiadomosci, ze podanie przez mnie danych osobowych, w celu jak wyzej, jest
dobrowolne.

(miejscowos$¢, data i podpis kandydata)
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