P? Wé Nadlesnictwo Ostroteka

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Ostroteka
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY
REFERENTA ds. obstugi sekretariatu
(nabér wewnetrzny)

I. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Ostroteka

ul. Tadeusza Zawadzkiego ,,Zoski” 4, 07-412 Ostroteka
telefon: (0 29) 760 21 32

e-mail: ostroleka@olsztyn.lasy.gov.pl

[I. Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabér prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie Nr 18/2021 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie z dnia 16 czerwca 2021 r. w sprawie zmiany
tresci Zarzadzenia nr 16/2021 Dyrektora RDLP w Olsztynie z dnia 20.05.2020 r. dot.
wprowadzenia zasad naboru na wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyj-
nych nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Olsztynie
oraz w biurze RDLP w Olsztynie.

2. W naborze mogg uczestniczy¢ tylko pracownicy aktualnie zatrudnieni w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe, jak rowniez osoby z ktérymi pracodawca

PGL LP rozwigzat stosunek pracy po 02.04.2020 r.

[ll. Wymagania niezbedne
1. Obywatelstwo polskie;
2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
3. Korzystanie z petni praw publicznych;
4. Niekaralnos¢ sgdowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobu-
dek;
5. Wyksztatcenie srednie i 3 lata pracy lub wyzsze preferowane administracyjne;
6. Ukonczony z wynikiem pozytywnym staz w Lasach Panstwowych lub osoby w

trakcie stazu.
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7. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

8. Biegta znajomosé obstugi komputera, znajomosc¢ pakietu MS Office (m.in.
Word, Power Point, Excel, Outlook);

9. Bardzo dobra znajomos¢ sytemu EZD.

10.Bardzo dobra znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w PGL LP

11.Pozadane cechy osobowosci: komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, systema-
tyczno$¢, dyspozycyjnos¢, doktadnosc, wysoka kultura osobista, umiejetnosé
pracy pod presjg czasu, bardzo dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ samo-
dzielnej analizy i oceny oraz pracy w zespole.

12.Umiejetnos¢ obstugi SILP, SILP WEB oraz BIP

13.Znajomos¢ ustawy o lasach.

14.Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.

IV. Wymagane dokumenty

1. Zyciorys, opatrzony wtasnorgcznym czytelnym podpisem (wraz z adresem do
korespondenciji, numerem telefonu i adresem e-mail);

2. List motywacyjny, opatrzony wlasnorecznym podpisem;

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, ukoncze-
nie stazu w LP (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

4. Zaswiadczenie potwierdzajgce zatrudnienie lub kopia umowy o prace (pracow-
nicy obecnie zatrudnieni w LP) lub kserokopie swiadectwa pracy potwierdzaja-
ce rozwigzanie umowy po 02.04.2020 r.

5. Oswiadczenie kandydata opatrzone wtasnorecznym czytelnym podpisem o:
- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutaciji;
- petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych;
- posiadanym obywatelstwie polskim;
- korzystaniu z petni praw publicznych;
- 0 niekaralnosci sgdowej za przestepstwo popetnione z checi zysku lub innych
niskich pobudek;

W/w oswiadczenia nalezy ztozy¢ na drukach oswiadczenia stanowigcego zatgcznik nr

1 oraz nr 2 do ogtoszenia o naborze.



V. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD (elektroniczne zarzgdzanie
dokumentacjg); prowadzenie rejestracji dokumentéw wptywajgcych do nadlesnictwa, a
takze rejestrowanie korespondencji wychodzgcej, dokonywanie wysyiki korespondencji
w formie papierowej do podmiotéw zewnetrznych oraz prowadzenie sktaddéw chrono-
logicznych.

2. Obstuga sekretariatu: przyjmowanie interesantéw, obstuga centrali telefonicznej, orga-
nizacja spotkan Nadlesniczego.

Wprowadzanie informacji w BIP w okreslonym zakresie.

4. Gromadzenie oraz prowadzenie rejestru zarzgdzen i decyzji wydawanych przez Nad-
lesniczego oraz nadzor nad ich aktualnoscia.

5. Inne wedtug polecen bezposredniego przetozonego.

6. Prowadzenie rejestru zapytan o udzielenie informacji publicznej.

VI. Przyjmowanie wnioskow aplikacyjnych:

1. Wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji oraz numerem kon-
taktowym nalezy przesytaC w formie elektronicznej na adres: ostrole-

ka@olsztyn.lasy.gov.pl lub pocztg tradycyjng na adres: Nadle$nictwo Ostroteka

ul. Tadeusza Zawadzkiego ,,Zoski” 4, 07-412 Ostroteka z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko referenta ds. obstugi sekretariatu” w terminie do 14 dni od mo-
mentu ukazania sie ogtoszenia. W przypadku przestania dokumentéw pocztg
decyduje data wptywu do Nadlesnictwa. Oferty, ktére wptyng do Nadlesnictwa
Ostroteka po wyzej wymienionym czasie nie bedg rozpatrywane.

2. Po zakonczeniu procedury dokumenty osoéb, ktore nie zostang wybrane, zosta-
ng komisyjnie zniszczone (po 30 dniowym okresie przechowywania).

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie
mogag by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym na-
borze na wolne stanowisko pracy i tylko w formie pisemnej.

4. Oswiadczenie, zyciorys, list motywacyjny dotgczone do oferty nalezy opatrzy¢
wiasnorecznym czytelnym podpisem. Natomiast dokumenty sktadane w formie
kserokopii powinny zosta¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kan-
dydata. Brak klauzuli: ,,potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem bedgcym w moim
posiadaniu” i czytelnego podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument. Doku-
menty skladane w formie kserokopii nalezy przedtozy¢ jako oryginaty jedynie

do wgladu komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjne;.
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. Wytoniony kandydat po wyborze w drodze postepowania rekrutacyjnego zosta-
nie zatrudniony na czas okreslony.

. Nadlesnictwo Ostroteka informuje réwniez, iz nie zwraca kandydatom kosztow
poniesionych w zwigzku z rekrutacjg oraz nie zapewnia zatrudnionemu miesz-
kania.

. W przypadku ztozenia wiecej niz 1 oferty do rozmowy kwalifikacyjnej zostang
zaproszeni wybrani kandydaci wytonieni w oparciu o merytoryczng ocene na-
destanych ofert.

. Kandydaci o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefo-
nicznie lub pocztg elektroniczng.

. Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami,
ktorzy zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo do powiado-

mienia wytacznie wybranego kandydata o podjetej decyzji.

10.Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem te-

lefonu (29 7607134)

11.Nadlesniczy Nadlesnictwa Ostroteka moze uniewazni¢ nabér na w/w stanowi-

sko na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.



Zatacznik nr 1 do ogtodzenia o naborze

miejscowosé, data

Imie i nazwisko

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisanaly

oswiadczam, ze:

1. Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam w petni z praw
publicznych.

2. Moj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na wymienionym stanowisku
3. Nie bytem karany sgdownie za przestepstwo z checi zysku lub z innych niskich po-
budek.

4. Wyrazam zgode na poddanie sie procedurze kwalifikacyjnej zgodnie z art. 4 pkt 11
Rozrzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych oso-

bowych (Dz. Urz.

(wtasnoreczny podpis)



Zatgcznik nr 2 do ogtodzenia o naborze

Oswiadczenie- wyrazenie zgody kandydata na przetwarzanie
danych osobowych

W mysl postanowien art. 6 ust. 1 lit. A oraz art. 7 Rozporzgdzenia Parlamentu Euro-
pejskiego i Rady (UE) 2016/67 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 95/46/WE (ogdélne rozporzgdzenie
o ochronie danych osobowych), Dziennik Urzedowy UE L119/1, 04/05/2-16 [RPDO]

Oswiadczam, ze:

W mys$| postanowien art. 14 ust. 1 i 2 RODO otrzymatem(am) od Administratora da-
nych tj. Panstwowego Gospodarstwa lesnego Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Ostro-
teka, ul. Tadeusza Zawadzkiego ,,Zoski” 4, 07-412 Ostroteka , informuje o przetwa-

rzaniu danych osobowych na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru do pracy.

1. Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na przetwarzanie przez Administratora
moich danych osobowych w zakresie wykraczajgcym poza dane wymagane
przepisami prawa w zwigzku z prowadzong procedurg naboru do pracy.

2. W przypadku wyrazenia zgody przyjmuje do wiadomosci, ze moge jg wycofacé
w kazdym czasie, informujgc o tym Przetwarzajgcego na pismie (wycofanie
zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano

na podstawie zgody przed jej wycofaniem).

data wiasnoreczny podpis

*niepotrzebne skresli¢



