Janéw Lubelski, 28.10.2021r.

Zn.spr..NK.1101.5.2021

Nadleéniczy Nadlesnictwa Janéw Lubelski

ogtasza nabér na stanowisko referent ds. administracyjnych Osrodka Edukacji

Ekologicznej

Organizator naboru:

Nadle$nictwo Janéw Lubelski

ul. Bohateréw Porytowego Wzgérza 35
23-300 Janéw Lubelski

e-mail: janowlubelski@lublin.lasy.gov.pl
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Wymagania niezbedne

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku administracja, zarzgdzanie lub kierunki
pokrewne;

Doswiadczenie zawodowe min. 2 lata pracy w administracji lub w biurze;

Praktyczna znajomo$¢ pakietu MS Office, poczty elektronicznej;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

Posiadanie petni praw cywilnych;

Niekaralno$é sadowa za przestepstwo z checi zysku lub z innych niskich pobudek.
Uprawnienia do prowadzenia pojazdéw kategorii B.

Wymagania preferowane

1. Znajomosc¢ jezykéw obeych;

2.
3

4
5
6
7.
8
9
1

Znajomosé¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP);

. Znajomos¢ i umiejetno$¢ stosowania w praktyce: instrukcji kancelaryjnej oraz archiwizacji
dokumentow;

. Znajomos¢ ustawy o lasach oraz Prawa zamdwien publicznych;

. Inicjatywa w dziataniu, wielozadaniowos¢;

. Wysoka kultura osobista;

Umiejetnos¢ pracy w zespole;

. Wysokie umiejetnosci organizacji pracy;

. Swoboda w formutowaniu my$li w formie pisemnej i ustnej;

0. Umiejetnosci analityczne, samodzielnosé, przedsiebiorczosc¢, sumiennos¢,

odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos¢.

Ogélny zakres czynnoséci na stanowisku referent ds. administracyjnych
Osrodka Edukacji Ekologicznej:

wykonanie czynnosci zwigzanych z pracami administracyjno-biurowymi w Os$rodku
Edukacji Ekologicznej w Nadlesnictwie Janéw Lubelski, a takze obstuga gosci
hotelowych, $cista wspotpraca oraz biezace przekazywanie informacji obstudze
recepcji OEE, udzielanie informacji na zapytania potencjalnych gosci, wspdipraca
z osobami odpowiedzialnymi za organizacjg imprez na terenie OEE oraz rozliczanie
imprez, sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe do wystawienia faktur dla
gosci, ktérzy regulujg ptatnosci przelewem,
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prowadzenie (kompletowanie, przechowywanie, archiwizowanie) dokumentacji
zwigzanej z dziatalno$cig OEE,

zgtaszanie koniecznosci wykonania prac remontowych, napraw oraz uzupetnienia
wyposazenia w budynku OEE itp.

przygotowywanie we wspotpracy z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym
Nadleénictwa Janow Lubelski dokumentacji do postepowan z zaméwien publicznych
dotyczgcych OEE.

Oferowane warunki:

praca w stabilnej i dobrze zorganizowane;j firmie,

przejrzyste zasady wynagradzania,

mozliwoéci rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacii,

umowe o prace na czas okreslony 1 rok w petnym wymiarze czasu pracy, z mozliwoscig
przediuzenia umowy na czas nieokreslony,

$wiadczenia socjalne i zdrowotne,

praca w dynamicznym zespole,

Wymagane dokumenty:

CV wraz z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej ($wiadectwa pracy),
oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji ( zatacznik nr 1),

oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z peini zdolnosci do czynnoSci prawnych, o
niekaralnosci sadowej za przestgpstwo popetnione z checi zysku lub innych pobudek oraz
braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku ( zatgcznik
nr2),

klauzula informacyjna RODO (zatgcznik nr 3),

kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 4).

Wszystkie kopie winny by¢ potwierdzone za zgodno$é z oryginatem przez kandydata sktadajgcego

oferte.
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Termin i miejsce skladania ofert:

wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 08.11 .2021 r. do godz.14.00 (decyduje
data wptywu),

w formie elektronicznej na adres: janowlubelski@Ilublin.lasy.gov.pl,

pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Janéw Lubelski ul. Bohateréw Porytowego
Wzgérza 35; 23-300 Janow Lubelski

osobiscie w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Jandéw Lubelski,

kazda z ww. form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzula: ,,Nabér na stanowisko
referenta ds. administracyjnych Osérodka Edukacji Ekologicznej” oraz posiada¢ adres do
korespondencji, mailem i numerem telefonu,

kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostang powiadomieni o miejscu i
terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub mailowo.

VIIl. Dodatkowe informacje

.

W wyniku komisyjnej analizy i oceny przedstawionych dokumentéw oraz o$wiadczen
zostang wybrani, spetniajgcy warunki oraz najwyzej ocenieni kandydaci, ktérzy zostang
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zaproszeni, telefonicznie lub pocztg elektroniczna do dalszego postgpowania
rekrutacyjnego, ktérego kolejnymi etapami bedzie rozmowa kwalifikacyjna.

Nadleénictwo zastrzega sobie prawo kontaktu telefonicznego lub poprzez pocztg e-mail
jedynie z wybranymi osobami, ktére zostang zaproszone na dalszy etap rekrutacji oraz
prawo do powiadamiania wytacznie wybranych kandydatéw o podjeciu decyzji w sprawie
zatrudnienia.

Przyblizona data zatrudnienia to listopad 2021 r.

Nadleénictwo Janéw Lubelski informuje, ze nie odsyta ztozonych dokumentéw i nie zwraca
kosztéw zwigzanych z naborem,

Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostali wytonieni do zatrudnienia, mog3 by¢ odebrane
osobiécie w terminie 2 tygodni od zakonczenia postepowania rekrutacyjnego - po tym
czasie zostang komisyjnie zniszczone,

Nadleénictwo Janéw Lubelski zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia postgpowania
kwalifikacyjnego na kazdym etapie bez podania przyczyny,

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Maria Zielonka -
specjalista ds. pracowniczych, telefon 605 127 050 w godz. 8:00-15:00




Zatacznik nr 1

Imie i Nazwisko

OSWIADCZENIE

w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 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 oraz Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. 2019 r. poz. 1781).

Podpis kandydata



Zatgcznik nr 2

Imie i Nazwisko

OSWIADCZENIE
kandydata na wolne stanowisko pracy
referent ds. administracyjnych Osrodka Edukacji Ekologicznej
w Nadleénictwie Janéw Lubelski

Ja, nizej podpisany /a

1. Oswiadczam, ze:
e korzystam z peini zdolnosci do czynno$ci prawnych,

e nie bytlem (am) karany(a) sgdownie za przestepstwo z checi zysku lub innych
niskich pobudek.

2 Oéwiadczam, ze nie ma przeciwskazan zdrowotnych do objecia przeze mnie
stanowiska.

Podpis kandydata



Zatgcznik nr 3
OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego JRODO’, Nadleénictwo Janéw Lubelski
informuje, iz:

1.

e o

10.

1.

12.

Administratorem Danych Pan/i danych osobowych jest Nadlesnictwo Janéw Lubelski ul.
Bohateréw Porytowego Wzgérza 35, 23-300 Janéw Lubelski, zwany dalej Administratorem,
tel.: (15) 8720072, e-mail: janowlubelski@lublin.lasy.gov.pl

W sprawach zwigzanych z Panal/i danymi prosze kontaktowaé sie z Administratorem Danych,
dane teleadresowe jw.

Dane osobowe przetwarzane sg na potrzeby procesu rekrutacyjnego prowadzonego przez
Nadle$nictwo. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych sa powszechnie
obowiazujace przepisy prawa: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy wraz z aktami
wykonawczymi, Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w prawie
wzornika drukéw obowiazujacych w Lasach Paristwowych oraz art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Nadle$nictwo nie przetwarza danych osobowych jako prawnie uzasadnione interesy
realizowane przez administratora.

Dane osobowe nie sg przekazywane innym odbiorcom.

Dane nie sa przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy lub organizacji
miedzynarodowe;.

Ma Pan/i prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania.

Ma Pan/i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a w przypadku
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do jej wycofania. Skorzystanie z prawa cofnigcia
zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wycofania zgody.
Ma Pan/i prawo do wniesienia skargi do organu nadzorujgcego kontrolujacego zgodnos¢
przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych osobowych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 2 lat liczac od nastepnego roku
kalendarzowego po doreczeniu dokumentéw rekrutacyjnych do Nadle$nictwa zgodnie z
Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Podanie Panali danych w dokumentach doreczonych Nadlesnictwu
w celu prowadzonej rekrutacji jest w petni dobrowolne. Jednakze wskazaé nalezy, iz
Nadlesnictwo jest zobowigzane do prowadzenia postepowan rekrutacyjnych na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa i niepodanie wszystkich danych przewidzianych przepisami
prawa moze skutkowaé odmowg udziatu Pana/i w ewentualnym postepowaniu rekrutacyjnym.
Dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o
profilowaniu.



Zatgcznik nr 4
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Lasow

Panstwowych
WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA
1 | nazwisko 2 Iimiona
3 data
urodzenia

ADRES DO KORESPONDENCJI

4 |ulica, nr domu i lokalu

5 |kod pocztowy 8 |poczta

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

WYKSZTALCENIE
10 | poziom wyksztatcenia' |10.1

10.2
10.3

kierunek wyksztatcenia [11.1
(zawdd specjalnosc) 112

11

11.3

12 | nazwa szkoty 12.1
12.2

12.3

13.1 stopien 14.1

132 naukowy/tzytu# 122
zawodowy

13.3 14.3

13 | data ukonczenia 14

15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. | nazwa jezyka stopien znajomosci®

A1 A2 B B2 C1 C2
A1 A2 B B2 ¢1 62
A1 A2  Bf1 B2 c1 c2

1 Wpisaé odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, $rednie zawodowe, srednie
ogdinoksztatcace, wyzsze | stopnia, wyisze |l stopnia, wyisze jednolite

2Wpisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

s\Wiadciwe zakreélié (Al-poczatkujacy; A2-nizszy éredniozaawansowany; Bl-Sredniozaawansowany; B2-wyiszy
éredniozaawansowany; Cl-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe
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16 WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE
(KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*

Lp. | nazwa kursu/studiow podyplomowych ?t?;;slégzigcj:?;?vnie f)

POZOSTALE DANE OGOLNE
17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie
Lp. | nazwa zaktadu pracy r r
o o]

stanowisko

Oséwiadczam, ze dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu sa zgodne ze stanem faktycznym.

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



