Wymiarki, 29.11.2022r.
Zn. spr.: NK.1101.10.2022

(wytgcznie drogg elektroniczng)

NADLESNICZY NADLESNICTWA WYMIARKI
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO
REFERENTA/SPECALISTY DS. KADR

l. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Wymiarki,

ul. Lgkowa 1, 68-131 Wymiarki

Telefon: 68 360 40 06

e-mail: wymiarki@zielonagora.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:
Nabér prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 28 z dnia 16 wrzesnia 2022
roku Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Zielonej Goérze
w sprawie wprowadzenia regulaminu rekrutacji wewnetrznych i zasad naboru
na wakujgce stanowiska w ramach realizacji spojnej polityki kadrowej PGL LP
(znak sprawy DO.101.4.2022).

M. Oferowane warunki:

1. Umowa o prace na czas okreslony — zastepstwo, do momentu powrotu
pracownika.
Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.
Praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie.
Mozliwos$¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.
System wynagrodzenia zgodny z obowigzujgcymi przepisami w PGL LP,
Swiadczenia zdrowotne i socjalne.
6. Niezbedne narzedzia pracy.
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IV. Wymagania formalne:

Wyksztatcenie minimum Srednie,

Minimalna liczba lat pracy: 1 rok,

Niekaralnos¢ za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek.
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Wymagania fakultatywne:
Wyksztatcenie wyzsze — kierunkowe, przydatne na oferowanym stanowisku;
Studia podyplomowe/kursy/szkolenia potwierdzajgce przygotowanie do pracy
na stanowisku ds. kadr lub analogicznym;
Znajomosc¢ obstugi programow komputerowych (pakiet Office, Outlook);
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5. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.
6. Kompetencje interpersonalne, komunikatywnosc¢, dyskrecja i lojalnosc, wysoki
poziom kultury osobistej, umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy.

V. Opis stanowiska (zakres gtéwnych zadan):
1. Prowadzenie w petnym zakresie obstugi kadrowej pracownikow nadlesnictwa
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami m in.:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikow,
b) prowadzenie catej dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i zwalnianiem
pracownikOw (umowa o prace, awanse, kary, porozumienia, swiadectwa

pracy itp.),
c) aktualizowanie na biezgco danych o pracownikach w systemie SILP.
2. Przygotowywanie, aktualizowanie i konsultowanie zmian w zakresie

regulamindéw organizacyjnych, pracy i innych w obszarze Prawa Pracy.

. Ewidencjonowanie czasu pracy.

Sporzgdzanie wnioskéw o nagrody jubileuszowe i odprawy.

Wystawianie zaswiadczeh dotyczgcych =zatrudnienia i wynagrodzenia

pracownikow.

Opracowywanie planu zatrudnienia i wynagrodzenia.

Obstugiwanie programu Ptatnik oraz PPK.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i zestawien z zakresu swojej dziatalnos$ci.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem zawodowym pracownikéw oraz

przebiegiem stazu absolwentéw szkot i uczelni.

10. Prowadzenie ZFSS.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikOw w sorty
mundurowe.
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Szczegotowy zakres obowigzkdéw zostanie ustalony po zatrudnieniu.

VI. Wymagane dokumenty i informacje:

1. CV — opatrzone w dane teleadresowe: nr telefonu do kontaktu oraz adres do
korespondenciji, adres e-mailowy;

2. List motywacyjny;

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan formalnych
w zakresie wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych;

4. Kserokopie sSwiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny
dokument potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe, potwierdzajgce
minimalny staz pracy okreslony dla stanowiska;

5. Ewentualnie kserokopie innych dokumentéw poswiadczajgcych dodatkowe

kwalifikacje, np. kursy, szkolenia;

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zat. nr 1);

7. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w LP Nadle$nictwie Wymiarki
wraz z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
realizacji naboru na wolne stanowisko ( zat. nr 2);

8. Oswiadczenie kandydata (wg zatgczonego wzoru , zat. nr 3):



CVv,

e oSwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i obywatelskich
oraz o niekaralnosci sgdowej,

e oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na
zatrudnienie na stanowisku Referenta/Specjalisty ds. kadr.

list motywacyjny, oswiadczenie dotgczone do oferty nalezy opatrze¢

wiasnorecznym czytelnym podpisem. W przypadku zakwalifikowania oferty do
Il etapu naboru, kandydat ma obowigzek okazac sie oryginatami dokumentéw, ktorych
kserokopie zawierata ztozona oferta.

VII.
1.

8.

Termin i miejsce sktadania ofert:

Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ przez e-mail (skany,
kserokopie) na e-mail wymiarki@zielonagora.lasy.gov.pl lub w zamknigtych
kopertach (oryginaty) zaadresowanych i opisanych, pocztg tradycyjng albo
przesytkg kurierskg, a w wyjgtkowych przypadkach osobiscie, na adres:
Nadlesnictwo Wymiarki, ul. tgkowa 1, 68-131 Wymiarki z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko Referenta/Specjalisty ds. kadr’. W przypadku dokumentéw
nadestanych pocztg, decyduje data wptywu dokumentéw do sekretariatu;

. Ostateczny termin sktadania dokumentéw uptywa 14.12.2022 o godzinie

12:00;

Oferty dostarczone poza postepowaniem rekrutacyjnym lub po terminie
wskazanym w ogtoszeniu nie podlegajg rozpatrzeniu. Oferty takie, wraz
z zatgczonymi dokumentami pozostajg do odbioru w siedzibie Pracodawcy
w terminie 1 miesigca od dnia ich doreczenia, po tym terminie zostang
zniszczone;

. Dokumenty, ktére wptyng do Nadlesnictwa po wyzej okre$lonym terminie nie

bedg rozpatrywane;

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej Kandydaci bedg poinformowani
telefonicznie; zostang zaproszeni tylko Ci Kandydaci, ktorzy spetniajg
wymagania oczekiwane na stanowisku;

Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych dokumentow oraz nie zwraca poniesionych
kosztow zwigzanych z naborem;

Nadlesniczy Nadle$nictwa Wymiarki moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym
etapie postepowania bez podania przyczyny;

O wynikach naboru zostang powiadomieni wszyscy Kandydaci.

VIll. Informacja o sposobie porozumiewania si¢ z kandydatami oraz

1.

o sposobie rozstrzygniecia postepowania.
W terminie do 5 dni roboczych od uptywu terminu sktadania ofert nastepuje
weryfikacja i ocena merytoryczna ztozonych dokumentow pod wzgledem
kompletnosci dokumentow, terminu wptywu oraz spetnienia przez kandydatéw
wymagan;

. W przypadku ztozenia przez Kandydata dokumentéw nie spetniajgcych

wymogow naboru, oferta Kandydata zostaje odrzucona o czym Kandydat
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zostaje poinformowany telefonicznie Ilub za posrednictwem poczty
elektronicznej;

. Na rozmowe kwalifikacyjna zapraszani sg Kandydaci, ktorych dokumenty
zostaty pozytywnie zweryfikowane. Komisja rekrutacyjna telefonicznie badz
drogg elektroniczng powiadamia o dopuszczeniu bgdz niedopuszczeniu
Kandydatow do udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej;

. Kandydaci przystepujgcy do rozmowy kwalifikacyjnej zobowigzani sg do
posiadania dowodu tozsamosci i okazania go jedynie do wglgdu komisji
rekrutacyjnej w celu potwierdzenia tozsamosci Kandydatow;

. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu, sprawdzenie wiedzy kompetencji oraz
predyspozycji Kandydata na stanowisko, a takze weryfikacje informac;ji
zawartych w przedtozonych dokumentach;

. Rozstrzygniecie postepowania rekrutacyjnego jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu ani odwotaniu;

. O wyborze oferty i zamiarze zatrudnienia Kandydat zostaje poinformowany
drogg elektroniczng/telefoniczng niezwtocznie po zakonczeniu rekrutacji.

Zdzistaw Wozny
Nadle$niczy Nadle$nictwa Wymiarki
/podpisano elektronicznie/



Zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze na stanowisko
Referenta/Specijalisty ds. kadr

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Laséw Panstwowych

WYPEY.NIA KANDYDAT NA PRACOWNIK
1 | nazwisko 2 [imiona
data
3 .
urodzenia

ADRES DO KORESPONDENCJI

4 |ulica, nr domu i lokalu

5 |kod pocztowy 8 | poczta

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

WYKSZTALCENIE
10 | poziom wyksztatcenia' [10.1

10.2
10.3
11 | kierunek wyksztatcenia |11.1
(zawod specjalnosc) 112

11.3

12 |nazwa szkoty 12.1
12.2

12.3

13 13.1 14 | stopien 14.1
data ukonczenia 132 naukowy/tytut 14.2
133 zawodowy 2

14.3

15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. | nazwa jezyka stopien znajomosci®

A1 A2 B1 B2 C1 c2
A1 A2  Bf1 B2 C1 c2
A1 A2  B1 B2 C1 c2

T Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, srednie zawodowe, $rednie
ogolnoksztatcgce, 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 nieobowigzkowe



Zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze na stanowisko

Referenta/Specijalisty ds. kadr

16 WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

(KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIE

A

Lp.

nazwa kursu/studiow podyplomowych

data ukonczenia
(uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE
17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Lp. | nazwa zakfadu pracy

zatrudnienie

od

do

stanowisko

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

pole nieobowigzkowe

(miejscowos$¢, data i podpis kandydata)

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



Zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze na stanowisko

Referenta/Specijalisty ds. kadr

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

w Nadlesnictwie Wymiarki

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia 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 swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (okreslane jako
RODO lub ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych), informujemy, ze:

Administratorem Panig/Pana danych osobowych jest Nadlesnictwo Wymiarki z siedzibg przy ul.
takowej 1, 68-131 Wymiarki, tel. 68 360 40 06, e-mail: wymiarki@zielonagora.lasy.gov.pl

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych przez Administratora mozna
skontaktowac sie z Inspektorem ochrony danych, na adres e-mail: iod@comp-net.pl

Cel przetwarzania, podstawe prawng oraz okres przechowywania danych osobowych przedstawia
tabela:

Cel przetwarzania Podstawa prawna przetwarzania Okres przechowywania danych

Przeprowadzenie e art. 6 ust. 1lit. a RODO - zgoda osoby, ktérej dane dotycza

rekrutacji

e art. 6 ust. 1 lit. c RODO - przepis prawa - ustawa z dnia 26

czerwca 1974 r. Kodeks Pracy wycofania zgody
w przypadku podania danych nieobjetych katalogiem
Kodeksu pracy.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Panstwu:

4.1. Jezeli podstawg prawng jest art. 6 ust. 1 lit a lub b RODO:

e prawo dostepu do tresci danych o prawo do sprostowania danych o prawo do usuniecia
danych (prawo do bycia zapomnianym),
e  prawo do ograniczenia przetwarzania danych o prawo do przenoszenia danych.

4.2. Jezeli podstawig prawng jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO:

e  prawo dostepu do tresci danych,
e  prawo do sprostowania danych,
e  prawo do ograniczenia przetwarzania danych.
4.3. Jezeli podstawg prawng jest art. 6 ust. 1 lit e lub f RODO:
prawo dostepu do tresci danych,
e  prawo do sprostowania danych,
e  prawo do usuniecia danych (prawo do bycia zapomnianym),
e prawo do ograniczenia przetwarzania danych,
e  prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

4.4. Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie Panig/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO)
dane bedziemy przetwarza¢ do momentu jej wycofania. Zgode mozna wycofa¢ w kazde;j
chwili, przesytajac wiadomo$¢ e-mail lub osobiscie w siedzibie Administratora. Cofniecie
zgody nie ma wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

4.5. Jesli dopatrzy sie Pani/Pan naruszen ze strony ADO co do bezpieczehstwa przetwarzania
Panig/Pana danych osobowych, istnieje mozliwo$¢ wniesienia skargi do organu nadzorczego,
zajmujgcego sie ochrong danych osobowych, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych. Aktualny adres organu nadzorczego to: Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

do 1 miesigca lub wczesniejszego




Zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze na stanowisko
Referenta/Specijalisty ds. kadr

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym art. 22[1]
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.

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

W niektérych sytuacjach mamy prawo przekazywac Pani/Pana dane dalej (jesli jest to konieczne),
aby moc wykonywaé nasze ustugi. Mozemy przekazywac Panig/Pana dane, w szczegdlnosci
nastepujgcym odbiorcom:

7.1. podmiotom przetwarzajgcym, ktérym zlecimy czynnosci przetwarzania danych,

7.2. podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa,

7.3. innym odbiorcom danych np. podmiotom dostarczajgcym przesyiki.

Panig/Pana dane nie bedg przekazywane do Panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j
z wytgczeniem sytuaciji wynikajgcych z przepiséw prawa.

(miejscowos$¢, data i podpis kandydata)



Zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze na stanowisko
Referenta/Specijalisty ds. kadr

............................................................................ ,dnia e
(imie i nazwisko)
(dane kontaktowe)
OSWIADCZENIE
KANDYDATA O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH
OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy w zakresie wykraczajgcym poza informacje wynikajgce z ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. - Kodeks pracy, w szczegdlnosci zainteresowania, dodatkowe
kwalifikacje, ukonczone kursy, adres e-mail, numer telefonu dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko Referenta/Specjalisty ds. kadr, na
podstawie art. 6 ust.1 lit. a Ogdélnego Rozporzgdzenia o Ochronie Danych Osobowych
oraz zgodnie z ustawg z dn. 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2019 poz. 1781).

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)



Zalgcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze na stanowisko
Referenta/Specijalisty ds. kadr

(dane kontaktowe)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a oswiadczam, ze:

1. nie bytem karany sgdownie za przestepstwo z checi zysku lub z innych niskich
pobudek;

2. posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

3. nie znam przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku
Referenta/Specjalisty ds. kadr.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)
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