Regionaina Dyrekcja Lasow Panstwowych w Krosnie

Krosno, 08.11.2021 r.
Zn.spr.: DO.1125.16.2021

OGLOSZENIE

Regionalna Dyrekcja Lasow Parnistwowych w Kro$nie ogtasza nabor na stanowisko
stazysta w Dziale Administracyjno-Gospodarczym Nadle$nictwa Stuposiany

I. Organizator rekrutacji:

Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Kro$nie
ul. Bieszczadzka 2, 38-400 Krosno

tel. 13 43 73 900

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

Il. Tryb prowadzenia naboru

Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie nr 59 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 07.09.2012 r. w sprawie stazu absolwentéw w Lasach Panstwowych.

lll. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1. Wyksztatcenie wyzsze na kierunku lub specjalnosci Administracja, Informatyka,
Budownictwo, Geodezja lub inne zgodne z zakresem zagadnien wymienionym
w dziale ,Ramowy zakres wykonywania zadan’.

2. Spefnienie statusu absolwenta w rozumieniu PUZP dla PGL LP.
Absolwenci w rozumieniu przepisu § 1 pkt 6 Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
Pracownikow PGL Lasy Paristwowe sq to osoby, ktére w okresie 24 miesiecy od dnia okreslonego -
w $wiadectwie ukoriczenia szkoly podejmq prace w lesnictwie, z wylqczeniem okresow zwioki
w podjeciu zatrudnienia spowodowanych: obowiqzkiem odbycia sfuzby wojskowej, korzystaniem
z urlopu macierzynskiego (ojcowskiego) lub urlopu wychowawczego, diugotrwatq chorobg,
kontynuowaniem nauki na stacjonarnych studiach doktoranckich, nie dfuzej jednak niz 4 lata.

3. Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Windows 10).

IV. Ramowy zakres wykonywany pod nadzorem oraz wedtug instruktazu opiekuna
stazysty:

1. Prowadzenie sekretariatu.
2. Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z obstugg tagcznosci.
3. Prowadzenie prac zwigzanych z obstugg korespondenciji.
a) przyjmowanie, rejestrowanie pism wplywajacych w Elektronicznym Zarzadzaniu
Dokumentacja z rozdysponowaniem na dziaty po dekretac;ji,
b) przyjmowanie i archiwizowanie faktur elektronicznych,
c) przygotowanie pism i przesytek do wysyiki,
d) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej z rozliczeniem z Urzedem
pocztowym.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Obstuga poczty elektroniczne;j.

Prowadzenie skfadnicy akt.

Dbatos¢ o estetyke, funkcjonalno$é i wyposazenie powierzonych pomieszczen.
Prowadzenie ewidencji i wydawania drukéw $cistego zarachowania oraz mandatow
karnych.

Zamawianie, dysponowanie, wydawanie i rozliczanie materiatéw biurowych niezbednych
do funkcjonowania jednostki.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowe;.

Wprowadzanie do SILP danych z faktur dotyczacych remontéw i napraw awaryjnych.
Prowadzenie ksigzki obiektéw budowlanych.

Sporzgdzanie i rozliczanie kart drogowych samochodéw stuzbowych.

Wprowadzanie danych z kart drogowych do SILP w zakresie eksploatacji samochodéw
stuzbowych i prowadzenie biezgcej ewidenc;ji.

Wprowadzanie do SILP danych z faktur dotyczacych remontéw i napraw samochodéw
stuzbowych.

Rozliczanie telefonow stuzbowych pracownikow i przedktadanie do ksiegowosci
zestawienia w celu rozliczenia sie pracownikéw z nadle$nictwem.

Prowadzenie ewidencji i kartotek odziezy roboczej bhp i sortéw mundurowych —
wprowadzanie danych do SILP.

Naliczanie amortyzacji $rodkéw trwatych i uzgadnianie jej prawidtowosci z dziatem
finansowo — ksiegowym.

Prowadzenie innych spraw zleconych przez Sekretarza.

V. Warunki zatrudnienia:

1.
2.
3.
4.

5.

Miejsce wykonywania pracy — Nadlesnictwo Stuposiany, Stuposiany 1 A, 38-713.
Lutowiska.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Umowa o prace na okres stazu - 1 rok.

Wynagrodzenie wg zasad wynikajacych z Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy
dla pracownikéw PGL LP z dnia 29.01.1998 roku z p6zniejszymi zmianami.

Swiadczenia socjalne zgodnie z przepisami branzowymi.

VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia potwierdzajace spetnianie kryteriow :

1.

CV wraz z listem motywacyjnym, z adresem do korespondenciji, numerem telefonu,
adresem e-mail.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplom oraz suplement do
dyplomu, oryginaty do wgladu podczas procesu rekrutaciji).

Oswiadczenie o nieodbywaniu stazu w Lasach Parstwowych w przeszito$ci.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru na staz.

VII. Termin i miejsce skladania ofert:

1.

Planowany termin rozpoczecia stazu: 1 grudnia 2021 r. Termin ten moze ulec zmianie.
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2. Dokumenty w sprawie przyjecia na staz nalezy sktadaé drogg elektroniczng na adres:
rdip@krosno.lasy.gov.pl lub za posrednictwem poczty na adres:

Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Kro$nie
ul. Bieszczadzka 2
38-400 Krosno

Z dopiskiem: ,Rekrutacja na stanowisko stazysty w Dziale Administracyjno-Gospodarczym
Nadles$nictwa Stuposiany”.

3. Termin zlozenia dokumentéw - do dnia 17 listopada 2021 r. (liczy si¢ data wystania
wiadomosci e-mail lub stempla pocztowego).

VIII. Pozostale informacje:

1. Zitozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej, polegajacej na
weryfikacji dokumentéw i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami

2. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne i zakwalifikowani do kolejnego etapu
postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni za pomocg poczty elektronicznej
lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu.

3. RDLP w Kro$nie zastrzega sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami, kt6rzy
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo do powiadomienia wytgcznie
wybranego kandydata o podjetej decyzji.

4. Dyrektor RDLP moze odstgpi¢ od procesu rekrutacji lub zakonczy¢ rekrutacje bez
wyboru kandydata na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

5. RDLP w Krosnie nie zwraca kosztéw poniesionych w zwigzku z naborem.

6. Dodatkowych informaciji udziela Wydziat Organizacji i Kadr, pod numerem telefonu
13-43-73-903 lub 13-43-73-933.
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Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO),
informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych
w Krosnie z siedzibg: ul. Bieszczadzka 2, 38-400 Krosno, tel. 13-43-73-900, adres e-mail
rdip@krosno.lasy.gov.pl

2. Regionalna Dyrekcja Lasoéw Parstwowych w Krosnie nie powofata Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Art. 6 ust.1 lit.
b RODO) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego majgcego
na celu wytonienia kandydatéw na staz w jednostkach wchodzacych w sktad RDLP w Krosnie,
natomiast inne dane (np. dane kontaktowe) na podstawie zgody (Art. 6 ust. 1 lit a RODO), ktéra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane do czasu wytonienia kandydatow na staz, a po tym
czasie w celach archiwalnych w okresie przewidzianym przepisami prawa i unormowaniami
wewnetrznymi obowigzujgcymi w RDLP w Kro$nie.

5. W zakresie przetwarzania danych osobowych posiada Pani/Pan nastepujace prawa:

o dostepu do tresci swoich danych — korzystajac z tego prawa ma Pani/Pan mozliwosé
pozyskania informacji, jakie dane, w jaki sposéb i w jakim celu sg przetwarzane,

e prawo ich sprostowania — korzystajac z tego prawa moze Pani/Pan zgtosi¢ do nas konieczno$é
poprawienia niepoprawnych danych lub uzupeinienia danych wynikajgcych z btedu przy
zbieraniu, czy przetwarzaniu danych,

» prawo do usunigcia - korzystajgc z tego prawa moze Pani/Pan ziozy¢ wniosek o usuniecie
danych. W przypadku zasadnosci wniosku dokonamy niezwlocznego usuniecia danych. Prawo
to nie dotyczy jednak sytuacji, gdy dane osobowe przetwarzane sg do celow zwigzanych
Zz wywigzywaniem sie¢ z prawnych obowigzkow Administratora lub do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym Ilub w ramach wiladzy publiczne] powierzonej
Administratorowi.

e prawo do ograniczenia przetwarzania - korzystajgc z tego prawa moze Pani/Pan ztozy¢
wniosek 0 ograniczenie przetwarzania danych, w razie kwestionowania prawidtowo$é
przetwarzanych danych. W przypadku zasadnos$ci wniosku mozemy dane jedynie przechowywag.
Odblokowanie przetwarzania moze odby¢ sie po ustaniu przestanek uzasadniajacych
ograniczenie przetwarzania.

¢ prawo do cofnigecia zgody na ich przetwarzanie - w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

6. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy prawa.

7. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany (w tym w formie
profilowania).

8. Pani/Pana nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.
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9. Pani/Pana dane bedg udostepnianie odbiorcom danych w sytuacjach wynikajacych z przepisow
prawa. W niektorych sytuacjach Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane, jesli bedzie
to konieczne do wykonywania ustawowych zadan Administratora. Administrator moze ujawnia¢
Pana dane osobowe podmiotom wspétpracujgcym, w szczegolnosci Swiadczgcym ustugi
w zakresie obstugi prawnej lub archiwizaciji.

10. Pani/Pana dane osobowe zostang przekazane Nadle$nictwu Stuposiany po zakwalifikowaniu
Pani/Pana do odbycia stazu.
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OSWIADCZENIE

O$wiadczam, ze w przesztosci nie odbywatem/am stazu w jednostkach

organizacyjnych Laséw Panstwowych.

Data, miejscowosc Podpis osoby skiadajacej oswiadczenie



