Suddt, dnia 14.10.2021 r.
Zn.spr.: NK.1101.6.2021

OGLOSZENIE
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA OSTROWIEC SWIETOKRZYSKI
O NABORZE WEWNETRZNYM
NA STANOWISKO DS. GOSPODARKI DREWNEM
W DZIALE GOSPODARKI LESNEJ.

W oparciu o Zarzadzenie nr 14/2020 z dnia 8 czerwca 2020 roku Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu w sprawie naboru
pracownikbw na wolne stanowisko pracy w nadlesnictwach oraz w biurze
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu (znak sprawy
DO.1101.40.2020).

1. Organizator naboru.
Nadles$nictwo Ostrowiec Swietokrzyski
Suddt 216,
27 — 400 Ostrowiec Swietokrzyski
Tel. (041) 265 31 49
e-meil: ostrowiec@radom.lasy.gov.pl

2. Okreslenie stanowiska pracy.
Stanowisko ds. gospodarki drewnem w Dziale Gospodarki Le$nej.

3. Adresaci naboru.

1) Pracownicy aktualnie zatrudnieni w jednostkach organizacyjnych
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe (PGL LP).

2) Osoby, z ktérymi pracodawca PGL LP rozwigzat stosunek pracy po dniu
2 kwietnia 2020 roku, w zwigzku z wytycznymi dotyczacymi spodjnej
polityki kadrowej, zgodnie z pismami Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dn. 03.04.2020 r. i z dn. 11.05.2020 r., znak sprawy
GK.013.30.2020 oraz z dn. 14.09.2021 r., znak sprawy
GK.013.269.2021.

4. Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku — zakres wazniejszych
zadan.

1) Obstuga transferow danych za posrednictwem fgczy telefonicznych.
Sprawdzanie merytoryczne ,Protokotéw importu dokumentéw”.

2) Protokolarne uzgadnianie stanu zapaséw drewna.

3) Kontrola w zakresie brakujgcych oraz zdublowanych numeréw sztuk
drewna w lesnictwach.

4) Korygowanie w SILP btedéw dotyczgcych obrotu drewnem.

5) Sprawdzanie stanow zapasow drewna przy przekazywaniu lesnictw.

6) Sporzadzanie zestawien drewna inwentaryzacyjnego oraz
wprowadzanie do SILP w podsystemie Gospodarka Towarowa danych z
»Arkuszy spisu z natury”.

7) Dokonywanie transferéw danych w zakresie udostepniania
podsystemoéw oraz funkcji ,Global”.

8) Prowadzenie ewidencji, nizej wymienionych drukéw Scistego
zarachowania:

a) Rejestrow odebranego drewna (ROD),
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9)

b) Kwitow wywozowych (KW),
c) Asygnat (AS)
przy wykorzystaniu ,Ksiag drukéw Scistego zarachowania”.
Przyjmowanie i analizowanie projektow wnioskow gospodarczych oraz
opracowywanie planow gospodarczych.

10)Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ptacowych z

lesnictw oraz rachunkéw i faktur zgodnie ze schematem obiegu
dokumentow.

11)Koordynacja wdrazania Projektow Rozwojowych. )
12)Administrowanie profilem Nadlesnictwa Ostrowiec Swietokrzyski na

facebooku.

13)
5. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Wyksztatcenie srednie lesne i 3 lata pracy lub wyksztatcenie wyzsze
leSne — po stazu pracy.

Znajomosc¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych oraz obstugi
podstawowych programéw komputerowych pakietu oprogramowania MS
Office (Word, Excel, Outlook).

Posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich.

Niekaralnos¢ sgdowa za przestepstwo z checi zysku lub z innych
pobudek.

Mozliwos¢ zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wyzej wymienionym
stanowisku pracy.

6. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1)

2)

3)

Znajomosc¢ systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) w
stopniu umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych
zadan.

Znajomosc przepisow prawnych zwigzanych z gospodarkg lesng, w tym
uregulowan wewnetrznych obowigzujgcych w Lasach Panstwowych.
Ukonczone kursy, szkolenia w zakresie zadan wykonywanych na wyzej
wymienionym stanowisku pracy.

7. Oczekiwania wobec kandydata:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Umiejetnosci pracy w zespole.

Umiejetnosci analityczne.

Samodzielnosé, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosc.
Bardzo dobra organizacja pracy wtasnej.
Dyspozycyjnosc.

Samodzielnos¢ i rzetelnosé.

Chec samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

CV oraz list motywacyjny z adresem do korespondencji, numerem
telefonu i adresem poczty e-meil opatrzone wtasnorecznym podpisem.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatceni, w tym
wymagane kwalifikacje zawodowe, staz pracy, ukonczone Kursy i
szkolenia dotyczace stanowiska pracy, na ktére jest prowadzona
rekrutacja ( oryginata tych dokumentéw do wgladu podczas ewentualnej
rozmowy kwalifikacyjnej).

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (zatgcznik nr 1 do
ogtoszenia).



4) Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Nadlesnictwie
Ostrowiec Swietokrzyski w zwigzku z przetwarzaniem ich danych
osobowych ( zatgcznik nr 2 do ogtoszenia).

5) Oswiadczenie kandydata (zatgcznik nr 3 do ogtoszenia).

9. Warunki zatrudnienia:

1) Miejsce wykonywania pracy - biuro Nadlesnictwa Ostrowiec
Swietokrzyski, Sudét 216, 27 — 400 Ostrowiec Swietokrzyski.

2) Umowa o prace na czas okreslony w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnosci pracownika z mozliwoscig przedtuzenia po spetnieniu
oczekiwan pracodawcy.

3) Rodzaj pracy stosowny do wyzej wymienionego zakresu wykonywanych
zadan na stanowisku pracy.

4) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy ( od godz. 7:00 do godz.
15:00).

5) Wynagrodzenie zgodnie z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi w
PGL Lasy Panstwowe.

6) Dostepne $wiadczenia zdrowotne i socjalne, stosownie do odrebnych
uregulowan w tym zakresie.

10. Termin i miejsce skiadani ofert:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do
dnia 3 listopada 2021 r. do godz. 14:00, opatrzone dopiskiem:
,Dokumenty aplikacyjne na stanowisko ds. gospodarki drewnem”

a) Osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadlesnictwa
Ostrowiec Swietokrzyski (sekretariat czynny jest od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00)

b) Pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Ostrowiec
Swietokrzyski, Sudét 216, 27 — 400 Ostrowiec Swietokrzyski.

c) Poczte elektroniczng na adres: ostrowiec@radom.lasy.gov.pl z
zapisem w temacie wiadomosci: ,Dokumenty aplikacyjne na
stanowisko ds. gospodarki drewnem”.

1) O terminie ztozenia dokumentow decyduje data ich wplywu do
nadlesnictwa.

2) Dokumenty ziozone po wyzej wymienionym terminie nie bedg
rozpatrywane i bez otwierania koperty zostang odestane na podany
adres korespondencyjny nadawcy.

11.Procedura rekrutacyjna:

1) Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadle$nictwa Ostrowiec Swietokrzyski. Rekrutacja
bedzie prowadzona w dwdéch etapach:

a) Etap | — weryfikacja ztozonych przez kandydatow dokumentéw pod
wzgledem spetnienia wymagan obligatoryjnych i merytorycznym,

b) Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami (max. 5
osbb), ktorzy spetnili wymagania formalne oraz otrzymali najwiecej
punktow.

2) O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub pocztg elektroniczng, na wskazanych
przez nich numer telefonu lub adres e-mail. rekrutacyjnego o wynikach.

12. Informacje dodatkowe
1) Wyniki naboru nie sg podawane do publicznej wiadomosci.
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2)
3)

4)

1)
2)
3)

Postepowanie kwalifikacyjne i jego rozstrzygniecie jest ostateczne i nie
podlega zaskarzaniu i odwotfaniu.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Ostrowiec Swietokrzyski zastrzega sobie
mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.
Nadlesnictwo Ostrowiec Swietokrzyski zastrzega sobie prawo konataktu z
wybranymi kandydatami, ktérzy zostang zaproszenie na rozmowe
kwalifikacyjng oraz prawo do powiadomienia wytgcznie wybranego
kandydata o podjetej decyzji.

Po zakonczeniu procedury naboru, dokumenty kandydatéw (ztozone pocztg
tradycyjng lub w sekretariacie), ktére byty rozpatrywane w procesie zostang
odestane na podany przez nich adres za wyjgtkiem kandydata wytonionego
do zatrudnienia (te dokumenty zostang dotgczone do jego akt osobowych).
Dokumenty ztozone pocztg elektroniczng nie bedg odsytane — zostang
usuniete ze zbioréwpoczty elektronicznej nadlesnictwa, a te wydrukowane —
zostang niezwtocznie usuniete.

Nadle$nictwo Ostrowiec Swietokrzyski nie zwraca kandydatom kosztéw
zwigzanych z rekrutacja.

Osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest
Specjalista ds. pracowniczych Anna Skrzypczyk — Kotowska tel. 512150332.

Zatgczniki:

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika.
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.
Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci.

Z powazaniem
Adam Podsiadto

Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/



Zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze na stanowisko ds. gospodarki drewnem w Dziale Gospodarki
Lesnej w Nadlesnictwie Ostrowiec Swietokrzyski.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Laséw Panstwowych

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko 2 |imiona
data

3 .
urodzenia

ADRES ZAMIESZKANIA

4 |ulica, nr domu i lokalu

5 |kod pocztowy 6 |poczta

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

ADRES DO KORESPONDENCJ!'

10 |ulica, nr domu i lokalu

11 | kod pocztowy 12 | poczta

13 | miejscowosc¢ 14 | gmina (dzielnica)

15 | wojewodztwo

WYKSZTALCENIE

16 | poziom wyksztatcenia? [16.1

16.2

16.3

17 kierunek wyksztatcenia [17.1

(zawdd specjalnosg) 172

17.3

18 | nazwa szkoty 18.1

18.2

18.3

19.1 stopien 20.1

19 | data ukonczenia 20 naukowy/tytut 502

19.2 zawodowy 3

19.3 20.3

21 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. | nazwa jezyka stopien znajomosci*

A1 A2 B1 B2 C1 C2

A1 A2 B1 B2 C1 C2

A1 A2 B1 B2 C1 C2

1 Wypetnié, jesli inny niz adres zamieszkania

2 Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, srednie zawodowe, $rednie
ogolnoksztatcace, wyzsze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite

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

4 Wtasciwe zakresli¢ (Al-poczatkujgcy; A2-nizszy Sredniozaawansowany; Bl-$Sredniozaawansowany; B2-wyzszy
$redniozaawansowany; Cl-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe
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WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

22 (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)®

data ukonczenia

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

POZOSTALE DANE OGOLNE

25 | Imie ojca 26| Imie

27 |PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie )
Lp. | nazwa zakfadu pracy stanowisko
od do

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

(miejscowos$¢, data i podpis kandydata)

5> Dodatkowe uprawnienia np. biegty rewident, brakarz, drwal motorniczy, upraw. budowlane, prawo jazdy itd. — pole nieobowigzkowe
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Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze na stanowisko ds. gospodarki drewnem w Dziale Gospodarki
Lesnej w Nadlesnictwie Ostrowiec Swietokrzyski.

Klauzula informacyjna dla pracownika

Nadle$nictwa Ostrowiec Swietokrzyski

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE
(dalej, jako: ,RODOQ”), informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim
Nadlesnictwo Ostrowiec Swietokrzyski 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 Ostrowiec Swietokrzyski z siedzibg w Sudole 216,
27- .,tel. 412653149, fax. 2651429 ostrowiec@radom.lasy.gov.pl

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania
danych osobowych, z ktdérg mozna sie skontaktowa¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych, kierujgc korespondencje na adres wskazany

powyzej, lub poprzez adresem e-mail dpo.annaglowacka@gmail.com

[Cel] Administrator danych przetwarza dane osobowe pracownika tylko i wytgcznie
na podstawie prawa i w SciSle okreslonych celach. Przede wszystkim dane
pracownika sg wykorzystywane w celu wykonywania natozonych na administratora
obowigzkéw wynikajgcych z przepisow prawa, w tym m.in. prawa pracy,
ubezpieczen spotecznych, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow

prawa podatkowego i rachunkowosci.

Dane osobowe pracownikdéw bedg przetwarzane w nastepujgcych szczegotowych
celach:
a) wypetnianiem obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych ze stosunku pracy, w tym

obowigzkdéw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym, poprzez:
— przetwarzanie danych osobowych w procesie ptacowym (m.in. wypfata
wynagrodzen i innych swiadczen wraz z potrgceniami);

— przetwarzanie danych osobowych w procesie kadrowym (m.in. zawarcie i
zmiana umowy O prace, aktualizacja danych osobowych pracownika,
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skierowanie na badania zdolnosci do pracy, prowadzenie i archiwizacja akt
osobowych pracownika, doskonalenie zawodowe, kontrola czasu pracy,
procedura na wypadek dyskryminacji i mobbingu, odpowiedzialno$¢ za
powierzone pracownikowi mienie, realizacja wnioskédw o urlopy

okolicznosciowe i innych uprawniehn/obowigzkéw wynikajgcych ze stosunku
pracy);
— przetwarzanie danych osobowych dla realizacji zasad i procedur

bezpieczenstwa i higieny pracy (np. w zwigzku z wypadkiem przy pracy,

chorobg zawodowg, przeprowadzenie szkolen z zakresu BHP);

— przetwarzanie danych dla swiadczen z ubezpieczen spotecznych (m.in.
rejestracja uprawnionego w ZUS, realizacja wnioskow o urlopy macierzynskie,
urlopy ojcowskie, urlopy rodzicielskie i innych uprawnien wynikajgcych z

prawa ubezpieczen spotecznych);

b) rozliczeniem danin publicznoprawnych (deklaracje PIT), w tym prowadzeniem

indywidualnych kart przychodéw Pracownika;

c) wypetnianiem obowigzkéw wobec organow/urzedoéw
panstwowych/samorzgdowych (np. kontrole Panstwowej Inspekcji Pracy,
kontrole ZUS, kontrole Urzedu Skarbowego, zgdania policji i innych organéw
Scigania, sporzgdzanie odpowiedzi na pisma/ Zzadania podmiotéw

uprawnionych ustawowo do zgdania danych osobowych);

d) wypetnianiem obowigzkdéw zwigzanych z ksiegowaniem i sprawozdawczoscig

finansowa.

[Odbiorcy] Odbiorcami podanych przez pracownika danych w celu wykonywania
natozonych na administratora obowigzkéw wynikajgcych z przepisow prawa mogg
by¢ jednostki organizacyjne LP, organy panstwowe i inne podmioty uprawnione na
podstawie przepisbw prawa, banki realizujgce wyptate wynagrodzenia, oraz
podmioty, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie danych osobowych
pracownika (m.in. podmioty szkolgce, dostawcy zindywidualizowanej odziezy

roboczej itp.) .Dane nie bedg przekazywane poza europejski obszar gospodarczy.

[Okres przechowywania] Dane pracownika zebrane w celu realizacji obowigzkow
wynikajgcych z przepisébw prawa bedg przechowywane przez okres do czasu
ustania stosunku pracy (chyba, ze przepisy prawa stanowig odmiennie), a po tym

czasie przez okres 10 lat lub inny okres wymagany przez przepisy prawa.



5. [Zautomatyzowane podejmowanie decyzji] Dane osobowe zebrane w celu
realizacji obowigzkow wynikajgcych z przepiséw prawa nie bedg poddane

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

6. [Prawa] Pracownikowi, w stosunku do danych zebranych w celu realizaciji
obowigzkdéw wynikajgcych z przepiséw prawa, przystuguje prawo dostepu do tresci
danych osobowych oraz prawo do ich sprostowania, jak réwniez prawo do
usuniecia, przeniesienia oraz ograniczenia przetwarzania. Usuniecie danych
osobowych przez Nadlesnictwo Ostrowiec Swietokrzyski nastepuje w przypadku
braku podstawy prawnej do ich przetwarzania. Pracownik moze przenies¢ swoje
dane osobowe, tj. otrzymaC w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym
formacie nadajgcym sie do odczytu maszynowego dane osobowe, ktore dostarczyt
do Nadlesnictwa Ostrowiec Swietokrzyski, jezeli ich przetwarzanie odbywa sie na
podstawie zgody, lub zazgdac¢ przestania tych danych innemu, wskazanemu przez
osobe, ktérej dane dotyczg administratorowi (art. 20 RODO). Pracownikowi
przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych.

7. [Organ nadzoru] 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. Pracownik ma prawo wnies¢ skarge do
PUODO na Nadlesnictwo Ostrowiec Swietokrzyski w kazdym przypadku, w
szczegolnosci, jezeli uwaza, ze Nadlesnictwo Ostrowiec Swietokrzyski przetwarza
jego dane osobowe nieprawidtowo lub bezpodstawnie odmawia realizacji jego

praw.

8. [Informacja o obowiazku podania danych i skutkach ich niepodania] Podanie
przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym art.
22" Kodeksu Pracy, a w pozostatym zakresie dobrowolne, ale niezbedne do celéw

zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Nadlesénictwo Ostrowiec Swietokrzyski w celu zwigzanym z przebiegiem procesu
zatrudnienia oraz o$wiadczam, ze zostatem poinformowany o moich prawach i

obowigzkach.

(miejscowosé, data i podpis kandydata)



Nadlesnictwo Ostrowiec Swigtokrzyski

Zatgcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze na stanowisko ds. gospodarki drewnem w Dziale Gospodarki
Lesnej w Nadlesnictwie Ostrowiec Swietokrzyski.

Imie miejsce i data

Nazwisko

OSWIADCZENIE KANDYDATA

Niniejszym oswiadczam, ze:

1.

w N

Posiadam znajomos$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych oraz
obstugi podstawowych programow komputerowych pakietu
oprogramowania MS Office (Word, Excel, Outlook).

Posiadam petnie praw cywilnych i obywatelskich.

Nie bytem/am karany/a za przestepstwa z checi zysku lub z innych niskich
pobudek.

. W przypadku wyboru mojej kandydatury zobowigzuje nie pozostawaé w

innym stosunku stuzbowym, ktéry uniemozliwitby mi wykonywanie
obowigzkdéw stuzbowych w petnym wymiarze czasu pracy.

Moj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie mnie na stanowisku ds.
gospodarki drewnem w Nadlesnictwie Ostrowiec Swietokrzyski.

Jednoczes$nie oswiadczam, ze o wszelkich zmianach w wyzej wymienionych
sprawach, niezwlocznie powiadomie na pismie nadlesnictwo Ostrowiec
Swietokrzyski na kazdym etapie postepowania rekrutacyjnego.

Podpis kandydata

Nadle$nictwo Ostrowiec Swietokrzyski, Sudét 216, 27-400 Ostrowiec Sw., www.ostrowiec.radom.lasy.gov.pl
tel.: +48 41 265 31 49, fax: +48 41 265 14 29, e-mail: ostrowiec@radom.lasy.gov.pl

Bank PKO BP SA 43 1020 2674 0000 2102 0036 6146

www.lasy.gov.pl
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