Réwne, 15.07.2025 .

Zn. spr.:.NP.1101.6.2025

OGLOSZENIE

w sprawie naboru zewnetrznego na stanowisko pracy
referent/specjalista w Dziale Administracyjno — Gospodarczym
(umowa na zastepstwo - obstuga sekretariatu)

w Nadlesnictwie Dukla

l. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Dukla

38-451 Réwne, ul. Popardy 44
telefon: 13 43 739 50

e-mail: dukla@krosno.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

1.

Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie Nr 8 Dyrektora Regionalnegj
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krosnie z dnia 17.04.2025 roku w sprawie zasad
prowadzenia naborow na wolne stanowiska pracy w biurze Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Krosnie i nadzorowanych nadle$nictwach znak:
D0.013.12.2024, pisma Dyrektora Generalnego LP z dnia 14 marca 2025 r. znak:
GK.013.50.2025 dot. zgody na zwiekszenie zatrudnienia na zastepstwo i pisma
Dyrektora RDLP w Krosnie z dnia 18.03.2025 r. znak: D0O.013.8.2025 dot. zgody na
czasowe zwiekszenie zatrudnienia.

lll. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1.
2.

3.

Wyksztatcenie wyzsze;

Biegta znajomos¢ obstugi podstawowych programow komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook);

Doswiadczenie wymagane minimalne - staz pracy w wymiarze jednego roku.

IV. Wymagania preferowane (dodatkowe):

1.

2.

Ukonczone szkolenia (kursy) o tematyce zgodnej z okreslonym zakresem
zadan wymienionych na tym stanowisku.

ZnajomosC przepisow dotyczgcych zagadnien okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze.

3. Znajomos¢ wewnetrznych przepisow w LP.
4.

Znajomos¢ obstugi systemow informatycznych SILP, SILP-Web i Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD), Busines Objects (BO);

Pozadane cechy:

e Samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw.
e Zaangazowanie w realizowane zadania

e Doktadnosc¢, odpowiedzialnosc¢ i asertywnosc.

e Wysokie zdolnosci interpersonalne i kultura osobista.

o Umiejetnosc¢ pracy w zespole.



e Komunikatywnos¢ i dyspozycyjnosé.

e Chec¢ rozwoju zawodowego.

e Umiejetnos¢ wykorzystania wiedzy w praktyce i postugiwania sie informacja;
e Dbanie o jakos¢ wykonywanej pracy, rzetelnos¢, sumiennosg,

e prawo jazdy kat. B.

V. Ramowy zakres wykonywanych zadan:

1.

9.

Kompleksowa obstuga sekretariatu Nadlesnictwa, przyjmowanie, rejestrowanie
i wysytka korespondencji w systemie EZD.

2. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstuga centralki telefonicznej;
3.
4. Ewidencjonowanie aktow prawnych:

Obstuga narad i spotkan stuzbowych w nadlesnictwie.

a) ewidencja zarzgdzen wewnetrznych,

b) ewidencja kontroli i rewizji,

c) ewidencja kontroli wewnetrznych - odpowiada za prawidtowos¢ wpiséw,
d) ewidencja zarzgdzen zewnetrznych.

Zaopatrywanie wszystkich komorek organizacyjnych Nadlesnictwa w niezbedne
artykuty biurowe, artykuty piSmienne i kancelaryjne, druki manipulacyjne
i akcydensowe, czasopisma, dzienniki ustaw, monitory itp. oraz zaopatrywanie
sekretariatu w artykuty spozywcze.

6. Udziat w procesie planowania w zakresie swojego dziatania.
7.
8. Prowadzenie ewidencji wydawanej odziezy ochronnej dla pracownikow

Prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantow w sprawie skarg i wnioskow

Nadlesnictwa, zgodnie z obowigzujgcymi normami oraz dokonuje jej rozliczen.
Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie swojego dziatania.

10.Szczegdtowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu

VI. Oferowane warunki zatrudnienia:

1.

9.

Umowa o prace (na czas zastepstwa) w petnym wymiarze czasu pracy, od
poniedziatku do pigtku w godz. 7:00 - 15:00 na stanowisku referenta ds administracji
a w przypadku spetnienia wymagan kwalifikacyjnych - na stanowisku specjalista d/s
administracyjnych. Umowa o prace na okres zastepstwa (za nieobecnego
pracownika).

Przewidywany termin zatrudnienia: niezwlocznie po rozstrzygnieciu naboru tj.
lipiec 2025r.

Miejsce pracy: siedziba pracodawcy: Nadlesnictwo Dukla, 38-451 Rowne,
ul. Popardy 44

Praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w ramach szkolen.

Wysokos¢ wynagrodzenia wg zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikéw PGL LP z dnia 29.01.1998 roku z pézniejszymi
Zmianami.

Swiadczenia socjalne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i regulaminem
ZFSS w nadle$nictwie.

Sporadyczne wykonywanie pracy poza siedzibg Nadlesnictwa Dukla w formie
polecenia wyjazdu stuzbowego.

Niezbedne narzedzia pracy.

10. Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania.



VIl. Wymagane dokumenty:

1.

List motywacyjny, z adresem do korespondencji, numerem telefonu i adresem
e-mail i przebiegiem dotychczasowego zatrudnienia; opatrzony wifasnorecznym
i czytelnym podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu
podczas procesu rekrutacji);

Kserokopie innych dokumentdow poswiadczajgcych kwalifikacje zawodowe
(oryginaty do wgladu podczas procesu rekrutacji);

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru wewnetrznego (zatgcznik nr 1)
Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych,
opatrzony wtasnorecznym i czytelnym podpisem (zatgcznik nr 2).

Klauzula informacyjna RODO dla kandydatéw do pracy, opatrzona
wiasnorecznym i czytelnym podpisem (zatgcznik nr 3).

Oswiadczenie kandydata o spetnieniu warunkéw podstawowych i wybranych
dodatkowych, opatrzone wiasnorecznym i czytelnym podpisem (zatgcznik nr 4).

VIIl. Termin i miejsce skiadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 22.07.2025 r. (decyduje data
doreczenia) w jeden z ponizszych sposobow:

1.

2.

B w

IX

Osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Dukla 38-451 Rdéwne, ul. Popardy 44
w godzinach pracy biura: od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 — 15.00;
Przesta¢ w formie elektronicznej na adres dukla@krosno.lasy.gov.pl (dokumenty
przestane w tej formie nalezy przesta¢é w plikach  czytelnych
i mozliwych do weryfikacji);

Pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Dukla, 38-451 Réwne, ul. Popardy 44.
Kazda z przestanych form dokumentow powinna by¢ opatrzona dopiskiem:
"Nabor wewnetrzny na stanowisko pracy referent/specijalista
w Dziale Administracyjno — Gospodarczym (sekretariat) Nadlesnictwa Dukla
(na zastepstwo)”.

. Informacje dodatkowe:

. Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej. Kandydaci

spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy po przeanalizowaniu ofert zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedg powiadomieni telefonicznie lub
pocztg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutaciji.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Dukla zastrzega sobie prawo do zaproszenia na rozmmowe
kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow.

Nadlesnictwo Dukla informuje, ze nie odsyla dokumentow aplikacyjnych.
Po zakonczeniu procesu rekrutacji wszystkie dokumenty przestane przez
kandydatow sg przechowywane i usuwane, zgodnie z przepisami kancelaryjno —
archiwalnymi PGL LP, za wyjagtkiem dokumentéw wytonionego kandydata

Aplikacje, ktore wptyng do Nadlesnictwa Dukla po wskazanym terminie (decyduje
data wptywu do Nadlesnictwa, lub data wptywu na skrzynke e-mail Nadlesnictwa)
nie bedg rozpatrywane ani zwracane do nadawcy.

Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwotaniu.

Kazdy z kandydatow biorgcych udziat w procesie rekrutacji zostanie poinformowany
o jej wyniku.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Dukla zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na
kazdym etapie bez podania przyczyn.



8. Nadlesnictwo Dukla nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z rekrutacja.
9. Nadle$niczy Nadle$nictwa Dukla zastrzega sobie prawo do zaproszenia na rozmowe

kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow.

10.Rozmowy kwalifikacyjne dla kandydatéow ubiegajgcych sie o w/w stanowisko odbedg

sie 25 lipca 2025 r.;

11.Aplikacje, ktore wptyng do Nadlesnictwa Dukla po wskazanym terminie (decyduje

data wptywu do Nadle$nictwa, lub data wptywu na skrzynke e-mail Nadlesnictwa) nie
bedg rozpatrywane ani zwracane do nadawcy.

12.Po zakonczeniu procedury dokumenty zostang zniszczone.

Dodatkowych informacji w zakresie wykonywanych prac na danym stanowisku udziela
Sekretarz Nadlesnictwa Dukla — tel. 13 43 739 64, tel. kom. 664 912 457.

Zbigniew Zywiec

Nadlesniczy

Zatgczniki:

1.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru  wewnetrznego
(zatacznik nr 1)

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych,
opatrzony wtasnorecznym i czytelnym podpisem (zatgcznik nr 2).

Klauzula informacyjna RODO dla kandydatbw do pracy, opatrzona
wiasnorecznym i czytelnym podpisem (zatgcznik nr 3).

Oswiadczenie kandydata o spetnieniu warunkéw podstawowych i wybranych
dodatkowych, opatrzone wiasnorecznym i czytelnym podpisem (zatgcznik nr 4).



Zatgcznik nr 1

do ogtoszenia o naborze zewnetrznym na stanowisko
referenta ds. administracyjnych

w Nadles$nictwie Dukla

(miejscowosc i data)

(imie i nazwisko kandydata do pracy)

Nadlesnictwo Dukla
38-451 Réwne,
ul. Popardy 44

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
KANDYDATA DO PRACY

Ja, nizej podpisany(a), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Nadlesnictwo Dukla, 38-451 Rowne ul. Popardy 44 na potrzeby czynnosci niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko referent/specjalista ds administracyjnych, zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000)
oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (RODO).

(podpis osoby ubiegajqgcej sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2

do ogtoszenia o naborze zewnetrznym na stanowisko
referent specjalista d/s administracji

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
kandydata na pracownika
Laséw Panstwowych

Nadlesnictwo Dukla

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko

2 [imiona

data
urodzenia

obywatelstwo?

DANE KONTAKTOWE

5 |ulica, nr domu i lokalu
6 |kod pocztowy 10 | gmina (dzielnica)
7 | miejscowosc¢ 11 | nr telefonu
8 |wojewddztwo 12 | adres email
9 |poczta
WYKSZTALCENIE?
13 | poziom wyksztatcenia® [13.1
13.2
13.3
14 | kierunek wyksztatcenia [14.1
(zawdd specjalnosé) 142
14.3
15 | nazwa szkoty 15.1
15.2
15.3
16 | data ukonczenia 16.1 17 itfg)gli(eor’:/vy/tytui 171
16.2 zawodowy * 17.2
16.3 17.3
18 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH
Lp. | nazwa jezyka stopien znajomosci®
A1l A2 B1 B2 C1 C2
A1 A2 B1 B2 C1 Cc2
A1 A2 B1 B2 C1 Cc2

1 Dotyczy kandydata na stanowisko pracy zaliczane do Stuzby Lesnej

2 Podaje sie jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
3 Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, srednie zawodowe, Srednie ogdlnoksztatcgce, wyzsze | stopnia,

wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite

4 Wpisaé odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab. itd.
5 Wtasciwe zakre$li¢ (A1l- poczatkujgcy; A2-podstawowy; B1-srednio zaawansowany; B2-ponad $rednio zaawansowany; C1-zaawansowany; C2-

biegty)



WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACES
19 (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)’
Lp. | nazwa kursu/studiéw podyplomowych data ukonczenia
P podyp Y (uzyskania uprawnien)
20 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ 8
zatrudnienie )
Lp. | nazwa zaktadu pracy stanowisko
od do

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

kandydata)

(miejscowos$¢, data i podpis

6 Podaje sie jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okres$lonego rodzaju lub na okre$lonym
stanowisku
7 Dodatkowe uprawnienia np. biegty rewident, doradca inwestycyjny, rzeczoznawca majgtkowy, brakarz itp.
8 Podaje sie jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym

stanowisku




Zatgcznik nr 3

do ogtoszenia o naborze zewnetrznym na stanowisko
Referent/specjalista ds. administracji

w Nadlesnictwie Dukla

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

w Nadlesnictwie Dukla

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia
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
95/46/WE (dalej, jako: ,RODQ”), informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w
jakim Nadlesnictwo Dukla 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 Dukla z siedzibg w Réwnem, ul. Popardy 44,
38-451 Réwne, tel. 1343 739 50, adres e-mail: dukla@krosno.lasy.gov.pl
reprezentowane przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Dukla.

Administrator nie wyznaczyt Inspektora danych Osobowych. Osoba, z ktorg
mozna sie skontaktowaC we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych
jest Administrator, kierujgc korespondencje na adres wskazany powyzej, lub
poprzez adresem e-mail: zbigniew.zywiec@krosno.lasy.gov.pl.

[Cel] Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbedzie sie w celu
nawigzania zatrudnienia na podstawie obowigzujgcych przepiséw, na podstawie
art. 6 ust 1 lit. ¢ 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 dotyczacych, narusza przepisy prawa.


mailto:oleszyce@krosno.lasy.gov.pl

Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek zgda¢ od osoby ubiegajgcej 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 pozostatym zakresie dobrowolne, ale
niezbedne do rozpoczecia procesu nawigzania stosunku pracy. Konsekwencjg
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu w/w. procesie.
Wyrazona zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wptynie
na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowac na adres mailowy
zbigniew.zywiec@krosno.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
Nadlesnictwo Dukla z siedzibg w Réwnem, ul. Popardy 44, 38-451 Réwne,
tel. 13 43 739 50, adres e-mail: dukla@krosno.lasy.gov.pl w kazdym
przypadku, w szczegolnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze Nadlesnictwo Dukla z
siedzibg w Réwnem, ul. Popardy 44, 38-451 Réwne, tel. 13 43 739 50, adres e-
mail: dukla@krosno.lasy.gov.pl przetwarza Pani/Pana dane osobowe
nieprawidtowo lub bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Nadlesnictwo Dukla z siedzibg w Réwnem, ul. Popardy 44, 38-451 Dukla, tel.
1343 739 50, adres e-mail: dukla@krosno.lasy.gov.pl w celu nawigzania
zatrudnienia oraz oswiadczam, ze zostatem poinformowany o moich prawach i
obowigzkach.

Przyjmuje do wiadomosci, ze podanie przez mnie danych osobowych, w celu jak
wyzej, jest dobrowolne.

(miejscowo$c, data i czytelny podpis
kandydata)


mailto:oleszyce@krosno.lasy.gov.pl
mailto:oleszyce@krosno.lasy.gov.pl
mailto:oleszyce@krosno.lasy.gov.pl

Zatagcznik nr 4

do ogtoszenia o naborze zewnetrznym na stanowisko
Referent/specjalista ds. administracji

w Nadlesnictwie Dukla

(miejscowos¢ i data)

(imie i nazwisko kandydata)

Nadlesnictwo Dukla
ul. Popardy 44
38- 451 Rowne

Oswiadczenie kandydata
o spelnieniu warunkéw podstawowych

Ja, Nizej podpiSANY/a ..o oswiadczam,
ze:
( imie i nazwisko)

1. posiadam/nie posiadam™ umiejetnosci w zakresie obstugi komputera, w tym
pakietu biurowego Microsoft Office (Word, Excel, Outlook) oraz urzgdzen
biurowych

2. posiadam/nie posiadam* prawo jazdy kat. B,

3. posiadam/nie posiadam* znajomos¢ obstugi: Systemu EZD, Systemu
Informatycznego Lasow Panstwowych w stopniu umozliwiajgcym jego
wykorzystanie do realizacji zadan na aplikowanym stanowisku pracy,

4. posiadam/nie posiadam™ znajomos¢ specyfiki pracy w LP w obszarze zadan
przewidzianych do realizacji na aplikowanym stanowisku pracy.

Jednoczes$nie oswiadczam ze zapoznatem/zapoznatam sie i
przyjatem/przyjetam do wiadomosci zasady okreslone w ,Wewnetrznych
procedurach dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych” w Nadlesnictwie Dukla i zobowigzuje sie postepowac zgodnie z
zawartymi w nich postanowieniami.



(czytelny podpis
osoby sktadajgcej oswiadczenie)
* niepotrzebne skresli¢
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