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Nadlesniczy Nadlesnictwa Brzézka
oglasza nabér zewnetrzny na stanowisko
referenta ds. administracyjnych

1. Organizator naboru:

Pa

nstwowe Gospodarstwo Lesne

Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Brzézka

Dy

chéw 6a, 66-626 Dychéw

Telefon 68 383 50 54
e-mail: brzozka@zielonagora.lasy.qgov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:

Re

krutacja skierowana jest do wszystkich zainteresowanych, spetniajgcych wymagania

podstawowe.

W

naborze mogg uczestniczy¢ zaréwno pracownicy aktualnie zatrudnieni w PGL LP

jak réwniez osoby nie bedgce pracownikami PGL LP.

3. Stanowisko, na ktére prowadzony jest nabér:
- referent ds. administracyjnych.

4. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

4.1

. wyksztatcenie Srednie i minimum 2 lata doswiadczenia na stanowisku podobnym
zwigzanym z przedmiotowym zakresem obowigzkdw,

4.2. biegta obstuga programéw komputerowych,
4.3. posiadanie prawa jazdy kategorii B.

5. Wymagania fakultatywne (dodatkowe), stanowigce kryteria oceny kandydata
w postepowaniu:

5.1

. wyksztatcenie wyzsze: administracyjne, techniczne, lesne,

5.2. ukohczone studia podyplomowe zwigzane z przedmiotowym zakresem obowigzkéw,
5.3. znajomo$¢ specyfiki dziatalnosci L.P. w obszarze zadan przewidzianych do realizacji

na zajmowanym stanowisku,

5.4. ukohczone kursy, szkolenia przydatne z przedmiotowym zakresem obowigzkow.

6. Opis stanowiska, ze wskazaniem zakresu wazniejszych zagadnien:

6.1

. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z taborem samochodowym,

6.2. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku wraz z procesem

likwidacji szkod,
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6.3.

6.4.

6.5.
6.6.

6.7.

6.8.
6.9.
6.10.
6.11.

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska w zakresie administracyjnym
Nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na zakup samochodow
prywatnych do celdéw stuzbowych z zachowaniem obowigzujgcych przepisow,
prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem energii elektrycznej,

prowadzenie catosci spraw z uzytkowaniem samochodow prywatnych do celow
stuzbowych,

wprowadzanie danych o remontach i naprawach w Systemie Informatycznym Lasow
Panstwowych,

prowadzenie ewidencji uméw w SILP,

sporzgdzanie dokumentéw rozchodu materiatbw magazynowych,

prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeglgdami technicznymi.

7. Oferowane warunki zatrudnienia:

7.1.

7.2.
7.3.
7.4.

7.5.

zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okre$lony — czas trwania umowy
1 rok. Po zakonczeniu wskazanej umowy istnieje perspektywa kontynuacji umowy, w
tym na czas nieokreslony,

praca w petnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do pigtku,

praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie,

mozliwo$¢ podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, poprzez udziat w
szkoleniach i kursach,

Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

8. Wymagane dokumenty:

8.1.

8.2.

8.3.
8.4.

8.5.
8.6.
8.7.

8.8.

list motywacyjny z danymi kontaktowymi (adresem do korespondencji, numerem
telefonu i/lub adresem e-mail),

CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane stanowiska, okres
pracy na poszczegolnych stanowiskach),

kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zat. Nr 1 do ogtoszenia),
o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng w zakresie
ochrony danych osobowych (zat. Nr 2 do ogtoszenia),

zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych ( zat. Nr 3 do ogtoszenia),
oswiadczenie kandydata (zat. Nr 4 do ogtoszenia),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz ukornczone kursy

i szkolenia, nabytych uprawnien i kwalifikacji, itp.,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane doswiadczenie zawodowe (na
dodatkowe wezwanie Komisji rekrutacyjne;j).

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 8.1. — 8.6. wymagajg wtasnorecznego podpisu.
Kserokopie dokumentow, o ktérych mowa w pkt. 8.7 — 8.8. nalezy opatrze¢ klauzulg
L,Potwierdzam za zgodnos$c¢ z oryginatem” i podpisem kandydata.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

9.1.

9.2.

wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 19 lutego 2024 r.
do godz. 12.00.;

1) droga elektroniczng na adres e-mail: janina.koscielniak@zielonagora.lasy.gov.pl,

2) osobiscie — w siedzibie Nadlesnictwa Brzdzka, pok.26 (sekretariat),

3) za posrednictwem dowolnego operatora pocztowego na adres siedziby
Nadle$nictwa Brzozka.

kazda z ww. form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzula:

,» Nabér na stanowisko referenta administracyjnego”:
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1) w przypadku sktadania dokumentéw drogg elektroniczng — decyduje data
i godzina wptywu na ww. skrzynke e-mail,

2) w przypadku sktadania dokumentéw osobiscie lub za posrednictwem dowolnego
operatora pocztowego — decyduje data i godzina wptywu do siedziby
Nadle$nictwa Brzdzka.

9.3. oferty niekompletne, niespetniajgce wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu
lub ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
10. Informacje dodatkowe:
10.1. procedura rekrutacyjna zostanie przeprowadzona w trzech etapach i obejmuje:

Etap | — komisyjna weryfikacja dokumentéw ztozonych przez kandydatéw pod

wzgledem spetnienia wymogow obligatoryjnych i merytorycznych.

Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z zakwalifikowanymi do tego etapu kandydatami,

ocena wiedzy i umiejetnosci oraz predyspozycji kandydatéw dla danego stanowiska.

Etap lll — rozmowa kwalifikacyjna kandydatow wybranych w 2 etapie z Nadlesniczym.

Kandydaci zakwalifikowani do etapéw rekrutacji zostang powiadomieni o miejscu

i terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie,

10.2.  wyniki naboru nie sg podawane do publicznej wiadomosci,

10.3. postepowanie kwalifikacyjne i jego rozstrzygniecie jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu lub odwotaniu,

10.4. Nadlesniczy moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie postepowania, bez
podania przyczyny,

10.5. Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatow dokumentéw i nie zwraca
uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem,

10.6. po zakohczonym naborze, dokumenty kandydata wytonionego do zatrudnienia
zostang zatgczone do jego akt osobowych, dokumenty pozostatych kandydatow

- zostang zniszczone, do udzielenia informacji w sprawie naboru upowazniona jest

Pani Janina Koscielniak spec.ds. kadr i ptac, telefon - 68 391 78 56.

Z powazaniem

Piotr Swider
Nadle$niczy

/podpisano elektronicznie/

Zataczniki:
1.  Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.
2. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg RODO.
3. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw prowadzonego
naboru.

4. Oswiadczenie kandydata.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Lasow
Panstwowych

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1

nazwisko 2 limiona

data
urodzenia

ADRES ZAMIESZKANIA

ulica, nr domu i lokalu

kod pocztowy poczta

miejscowosé 8 |gmina (dzielnica)

O |IN || N

wojewodztwo

ADRES DO KORESPONDENCJI'

10 |ulica, nr domu i lokalu

11 | kod pocztowy 12 | poczta

13 | miejscowosé 14 | gmina (dzielnica)
15 |wojewoddztwo

WYKSZTALCENIE

16 | poziom wyksztatcenia? [16.1
16.2
16.3
17 kierunek wyksztatcenia [17.1
(zawdd specjalnosg) 172
18 | nazwa szkoty 18.1
18.2
18.3
. . 19.1 stopien 20.1
19 | data ukonczenia 93 20 naukowy/tytut 503
' zawodowy 3 '
19.3 20.3
21 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH
Lp. | nazwa jezyka stopien znajomosci4
A1 A2 B1 B2 C1 Cc2
A1 A2 B1 B2 C1 Cc2

1 Wypehni¢, jesli inny niz adres zamieszkania

2 Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, $rednie zawodowe, $rednie
ogolnoksztatcace, wyzsze I stopnia, wyzsze 11 stopnia, wyzsze jednolite

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

4 Wiasciwe zakresli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy Sredniozaawansowany; B1-
sredniozaawansowany; B2-wyzszy $redniozaawansowany; C1-zaawansowany; C2-
profesjonalny) — pole nieobowigzkowe
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oy | WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

(KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)S

data ukonczenia
(uzyskania uprawnien)

Lp. | nazwa kursu/studiow podyplomowych

23 mam uprawnienia i bede pracowat wiasng pilarkg® TAK NIE

POZOSTALE DANE OGOLNE
24 | obywatelstwo

25 | Imie ojca 26| Imie matki

27 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie )
Lp. | nazwa zaktadu pracy stanowisko

od do

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

(miejscowosé, data i podpis kandydata)

/nazwa i adres siedziby jednostki organizacyjnej Laséw Panstwowych

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

6 Wiasciwe zakresli¢ — pole nicobowigzkowe

Nadlesnictwo Brzézka, Dychéw 6a, 66-626 Dychow
tel.: +48 68 383 50 54, fax: +48 68 383 83 35, e-mail: brzozka@zielonagora.lasy.gov.pl

www.brzozka.zielonagora.lasy.gov.pl



jako administrator danych informuje, ze Pani/Pana dane osobowe bedag przetwarzane w celach
zwigzanych z rekrutacjg. Pani/Pana dane osobowe bedg udostepniane tylko i wylgcznie podmiotom
upowaznionym na podstawie przepisow prawa. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich
danych osobowych oraz ich poprawiania. Podanie powyzszych danych osobowych, z wyjatkiem danych
zawartych w pkt 21-23 jest obowigzkowe i wynika z Kodeksu pracy.

Zapoznatam/em sie i przyjmuje do wiadomosci



Zatgcznik nr 2

/miejscowos$é i data/

/imie i nazwisko, adres/

OSWIADCZENIE
w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych
w celach rekrutacyjnych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby
rekrutacji w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych zawartych

w Kodeksie pracy oraz w ustawie o lasach, na stanowisko ...
ogtoszone] W  dNil....coeeeeiececeicesieereeneee, prowadzonej przez Nadlesnictwo
Brzdzka.

Jednocze$nie oswiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz ze zostatam/em
poinformowana/y o przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich
poprawiania, jak réwniez wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.

( podpis kandydata do pracy)



Zatgcznik nr 4

/miejscowos$é i data/

/imie i nazwisko, adres/

OSWIADCZENIE

JA, NIZEJ POAPISANY(@).recveiriirriiiecre ettt ettt e er e eaeebe v e s e e sbeerseeraennees
( Imie i nazwisko)
1. Oswiadczam, ze:
1. korzystam z petni zdolnosci do czynnosci prawnych,
2. posiadam obywatelstwo polskie,
3. nie bytem (am) karany(a) sagdownie za przestepstwo z checi zysku lub innych niskich
pobudek.
4. Os$wiadczam, ze nie ma przeciwskazan zdrowotnych do objecia przeze mnie stanowiska

( podpis kandydata do pracy)



ZAtACZNIK 3

/ miejscowos¢ i data/

KLAUZULA INFORMACYINA
1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Nadlesnictwo Brzdzka z siedzibg Dychéw 6A,
66-626 Dychow. Moze sie Pan/Pani z nim skontaktowaé droga elektroniczng na adres e-mail
brzozka@zielonagora.lasy.gov.pl, telefonicznie pod numerem 68 383 50 54 lub tradycyjng pocztg na
adres wskazany powyzej.
2) W sprawach zwigzanych z Pana/Pani danymi prosze kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych
pod adresem e-mail iod@comp-net.pl
3) Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
.............................................................. w Nadlesnictwie Brzézka na podstawie ustawy Kodeksu pracy,
ustawy o lasach oraz udzielonej zgody na przetwarzanie danych osobowych.
4) W przypadku zawarcia umowy o prace, Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres
trwania stosunku pracy oraz w obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy i akt osobowych, ustalonych zgodnie z odrebnymi przepisami.
5) W przypadku nie zakwalifikowania sie do kolejnych etapéw rekrutacji Pani/Pana dane osobowe bedg
przechowywane do konca zakoriczenia rekrutacji.
6) Pana/Pani dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom danych, za wyjatkiem sytuacji
wynikajacych z przepiséw prawa pracy.
7) Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j.
8) Ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania.
9) Ma Pan/Pani prawo whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.
10) Ma Pan/Pani prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z prawa do cofniecia
zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wycofania zgody.
11) Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ,
gdy stwierdzi Pan/Pani naruszenie przetwarzania danych osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza
przepisy RODO.
12) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:
a. obowigzkowe w zakresie danych osobowych wymagajgcych ustawa Kodeksu pracy oraz ustawg o
lasach w celu prawidtowego przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko ........ccceeeveeveeveseveveccceievinnene, , a
ich nieprzekazanie wigza¢ sie bedzie z odrzuceniem Pani/Pana oferty w procesie rekrutacji
prowadzonej przez Nadlesnictwo Brzdzka
b. dobrowolne w zakresie innych danych osobowych podanych przez osobe ubiegajgcy sie o
zatrudnienie np. zainteresowania, adres, e-mail, numer telefonu itp.
13) Pana/Pani dane nie bedg przetwarzane w sposdéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.

/ podpis kandydata do pracy/
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