W oparciu o uregulowania dotyczace spojnej polityki kadrowej w PGL LP ujete w pismie
Dyrekcji Generalnej LP zn. GK.013.30.2020 z dnia 03 kwietnia 2020 oraz pdzZniejsze wyjasnienia
zn. GK.013.30.2020 z dnia 11 maja 2020

Zaktad Informatyki Laséw Panstwowych
im. Stanistawa Kostki Wisinskiego ogtasza
NABOR WEWNETRZNY/ZEWNETRZNY
na stanowisko Specjalisty ds. kadr i ptac

(w naborze udziat bra¢ moga zaréwno pracownicy PGL LP jak i osoby niezatrudnione w PGL LP)

1. Organizator naboru:

Zaktad Informatyki Lasow Panstwowych im. Stanistawa Kostki Wisinskiego
Sekocin Stary ul. Lesnikow 21C, 05-090 Raszyn

2. Okreslenie stanowiska:
Specjalisty ds. kadr i ptac w Ksiegowos¢, kadry (DK)

3. Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku - zakres wazniejszych zadan:
1) Prowadzenie spraw kadrowo — ptacowych w Zaktadzie w imieniu pracodawcy

— w zakresie zleconym przez przetozonego, w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie umoéw o prace, informacji dodatkowej, Swiadectw pracy,
sporzgdzanie porozumien zmieniajgcych warunki umowy o prace, informacji o
awansach itp., oraz przestrzeganie przepisow Kodeksu Pracy i zasad dotyczacych
wynagrodzeA zawartych w Rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14
stycznia 2003 r. w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad
wynagradzania w Stuzbie Lesnej (Dz. U. Nr 11, poz. 123 ze zmianami) oraz
Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikow PGL LP z dnia 29
stycznia 1998 r. (ze zmianami),

b) biezgce i prawidiowe prowadzenie akt osobowych pracownikdéw - zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, prowadzenie w SILP w module Kadry - Ptace
ewidencji danych o pracowniku i innych niezbednych informacji oraz atrybutow,

c) obstuga programu PLATNIK, m.in. przygotowywanie dokumentacji
zgtoszeniowej, rozliczeniowej, korekt dokumentéw dla ZUS oraz prowadzenie
dokumentacji do wyptaty zasitkow,

d) prawidtowe sporzadzanie i ksiegowanie list ptac — analiza sktadnikdéw
wynagrodzenia, potrgcen, aktualizacja wartosci wyznacznikéw ptac itp.,

e) zawieranie uméw o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
prowadzenie ewidencji i nadzor nad realizacjg tresci zawartych uméw,

f) sporzadzanie wnioskdw o przyznanie odznaczern i doskonalenie form
dotyczacych wyrdznien pracownikow,



g)

prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy oraz absencji pracownikow
dziatu DK.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi jednostki
oraz sprawozdawczoscig - w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

e)

dokonywanie rozliczen finansowych i ksiegowan dotyczgcych ZUS, PPK, PFRON,
US itp., prowadzenie egzekucji naleznosci z wynagrodzen na podstawie tytutow
wykonawczych,

sporzgdzanie w systemie bankowosci elektronicznej przelewow dla instytucji,
pracownikdéw itp., zgodnie z terminami zaptaty i odpowiedzialnos¢ za terminowe
regulowanie sktadek ZUS, PPK, pdof, wynagrodzen itp.,

opracowywanie informacji i zestawien dla potrzeb wewnetrznych Zaktadu, oraz
wymaganych przez jednostke nadrzedng, terminowe sporzgdzanie
sprawozdawczosci miesiecznej, kwartalnej i rocznej zgodnie z potrzebami i
zakresem merytorycznego dziatania,

pomoc w procesie sporzgdzania planu finansowo - gospodarczego Zaktadu m.in.
z zakresu projektowanie ptac, symulacji rezerw,

prowadzenie innych spraw zleconych przez gtéwnego ksiegowego.

4. 0Od kandydata oczekujemy:

a)
b)
c)

ukonczonych studiéw wyzszych o kierunku ekonomicznym lub pokrewnym,
minimum 2 lat doswiadczenia w pracy — kadry i pface,

dobrej znajomosci przepisow kadrowo - ptacowych, w tym Kodeksu pracy,
przepisow Ponadzaktadowego Zbiorowego Uktadu Pracy PGL LP, przepisow
podatkowych, przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i zasitkdw, PPK,
PFRON,

5. Ponadto mile widziana bedzie:

a)
b)

c)
d)

dobra, praktyczna znajomosé systemu SILP (podsystem Kadry - ptace),
znajomosc¢ innych podsystemoéw SILP (m.in. Finanse i ksiegowos$¢, Gospodarka
towarowa, Planowanie),

znajomos¢ pakietu MS Office,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

cv,

kserokopie $wiadectw pracy (wytgcznie do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (wytgcznie do wglagdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych ukoriczenie kursow, szkolen,
studiéw podyplomowych itp. dotyczgcych stanowiska pracy na ktére prowadzona
jest rekrutacja (wytacznie do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),
kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (wg wzoru okreslonego
w zafaczniku nr 1),

klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy (wg wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 2).



7. Warunki zatrudnienia

a)

miejsce wykonywania pracy - biuro Zaktadu Informatyki Laséw Panstwowych
im. Stanistawa Kostki Wisinskiego; Sekocin Stary ul. Lesnikow 21C, 05-090 Raszyn,
umowa o prace,

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

mozliwos¢ rozwoju poprzez szkolenia,

Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

8. Termin i miejsce sktadania ofert.
Wymagane dokumenty (zawierajgce réwniez numer telefonu do kontaktu, adres do
korespondencji i adres e-mail kandydata) nalezy sktada¢ w terminie do dnia 10.06.2022
r. do godz. 10.00:

a)

b)

osobiscie w zamkniete] kopercie w sekretariacie Zaktadu Informatyki Laséw
Panstwowych im. Stanistawa Kostki Wisinskiego,

pocztg tradycyjng na adres: Zaktad Informatyki Lasow Panstwowych
im. Stanistawa Kostki Wisinskiego; Sekocin Stary ul. Lesnikéw 21C, 05-090 Raszyn.

Kazda forma przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem: "Dokumenty
aplikacyjne na stanowisko Specjalisty ds. kadr i ptac". W przypadku przestania
dokumentéw pocztg decyduje data wptywu dokumentéw do Zaktadu. Dokumenty, ktore
wptyng do Zaktadu po terminie wskazanym jak wyzej nie bedg przyjete do postepowania
rekrutacyjnego i bez otwierania koperty zostang odestane na adres korespondencyjny
kandydata/kandydatki.

9. Informacje dodatkowe:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

Zataczniki:

1.
2.

Zaktad zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami
spetniajgcymi wymagania formalne,

o miejscu/formie i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub elektronicznie,

po zakonczeniu procedury naboru, komisyjnie niszczone sg wszystkie dokumenty
przestane przez kandydatow za wyjgtkiem dokumentdow kandydata wytonionego
w naborze,

Zaktad zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie oraz
skrécenia/wydtuzenia terminu na sktadanie ofert bez podania przyczyny,

Zaktad nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja,

osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest Pani
Aleksandra Butrym — Pitka Gtéwny ksiegowy tel. 515 153 414.

Elektronicznie

Dariusz podpisany przez

Dariusz Aleksander

Ale ksan d er Gasiorowski

Gasiorowski 55, <22

kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika
klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Laséw
Panstwowych

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 | miejscowoscé 9 |gmina (dzielnica)
7 |wojewodztwo

WYKSZTALCENIE

10 |poziom wyksztatcenia® [10.1

10.2

10.3

11 | kierunek wyksztatcenia [11.1

(zawdd specjalnosc) 112

11.3

12 | nazwa szkoty 12.1

12.2

12.3

13 | data ukonczenia 13.1 14 | stopien 14.1

13.0 naukowy/tytut 142
' zawodowy 2 '

13.3 14.3

15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. | nazwa jezyka stopien znajomosci®

A1 A2 B1 B2 C1 Cc2

A1 A2 B1 B2 C1 C2

A1 A2 B1 B2 C1 C2

! Wpisaé odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, $rednie zawodowe, $rednie
ogolnoksztatcgce, wyzsze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite

2 Wpisaé odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

3 Wtasciwe zakresli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy sredniozaawansowany; B1l-sredniozaawansowany; B2-wyzszy
sredniozaawansowany; C1-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe



WYKSZTALCENIE UZUPEENIAJACE
16 | (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*

Lp. | nazwa kursu/studiéw podyplomowych data ukonczenia

(uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE
17 | obywatelstwo

18 | 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)

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




Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

w Zakfadzie Informatyki Laséw Panstwowych
im. Stanistawa Kostki Wisinskiego

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 osob 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
0 sposobie i celu, w jakim Zaktad Informatyki Lasow Panstwowych im. Stanistawa Kostki
Wisinskiego 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
Zaktad Informatyki Laséw Panstwowych im. Stanistawa Kostki Wisinskiego
z siedzibg w Sekocinie Starym ul. Lesnikéw 21C 05-090 Raszyn, tel. 022 270 71 00,
fax. 022 468 09 51, e-mail biuro@zilp.lasy.gov.pl.

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z ktérg mozna sie skontaktowaC we wszystkich sprawach dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych, kierujgc korespondencje na adres wskazany powyzej, lub poprzez adresem

e-mail agnieszka.krokowska@zilp.lasy.qgov.pl.

[Cel] Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbedzie sie w celu nawigzania
zatrudnienia na podstawie obowigzujgcych przepiséw, na podstawie art. 6 ust 1 lit. c RODO.
[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.

[Prawa kandydata] Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, zgdania 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 dotyczgcych, narusza
przepisy prawa.

Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek zgda¢ od osoby ubiegajacej 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 pozostaltym zakresie dobrowolne, ale niezbedne do rozpoczecia
procesu nawigzania stosunku pracy. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie
brak mozliwosci udziatu ww. procesie.

Wyrazona zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wptynie na

zgodnos$¢ z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowaé na adres mailowy

agnieszka.krokowska@zilp.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 Zaktad Informatyki Lasow
Panstwowych im. Stanistawa Kostki Wisinskiego w  kazdym  przypadku,
w szczegolnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze Zaktad Informatyki Laséow Panstwowych im.
Stanistawa Kostki Wisinskiego przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidiowo lub

bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zaktadu
Informatyki Laséw Panstwowych im. Stanistawa Kostki Wisinskiego z siedzibg w Sekocinie
Starym ul. Lesnikow 21C 05-090 Raszyn, tel. 022 270 71 00, fax. 022 468 09 51, e-mail
biuro@zilp.lasy.gov.pl w celu zwigzanym z przebiegiem procesu 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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