Trzciel, 06.09.2021

Zn. spr.:.NK.1101.112.2021

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe — Nadlesnictwo Trzciel
66-320 Trzciel, ul. Graniczna 18
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO
SEKRETARKI
W dziale administracyjno-gospodarczym

1. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadles$nictwo Trzciel
ul. Graniczna 18, 66-320 Trzciel
tel. 95 742 86 11, e-mail trzciel@szczecin.lasy.gov.pl

2. Adresaci naboru:
Rekrutacja skierowana jest do wszystkich osob spetniajgcych wymagania
kwalifikacyjne na stanowisku sekretarki.

3. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):
1) wyksztatcenie wyzsze administracyjne, lesne lub ekonomiczne
2) doswiadczenie zawodowe min. 2 lata stazu pracy (preferowane na
stanowisku administracyjnym),
3) znajomosc¢ systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja,
4) biegta znajomo$¢ obstugi podstawowych programow komputerowych
pakietu biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook).

4. Wymagania dodatkowe (preferowane):
1) staz pracy na stanowisku pracownika ds. kancelaryjnych i obstugi
sekretariatu, doswiadczenie przy prowadzeniu spraw kancelaryjnych i
dokumentacji w systemie EZD,
2) znajomosc¢ obstugi urzgdzen biurowych,
3) predyspozycje osobowe: dyspozycyjnos¢, umiejetnosc pracy pod presjg
czasu, samodyscyplina, sumiennos$¢, dokladnos¢, komunikatywnosc,
umiejetnos$¢ pracy w zespole, che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

5. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):
1) koordynacja obiegu dokumentow za posrednictwem Systemu

Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg w tym m.in.:
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- przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajgcej do nadlesnictwa

- przekazywanie zarejestrowanych wptywéw do dekretaciji,

- obstuga sktadow chronologicznych,

- rejestrowanie korespondencji wychodzgcej,

- nadzorowanie obiegu i ekspedycji korespondencji i paczek na zewnagtrz
jednostki

2) telefoniczna obstuga sekretariatu,

3) obstuga narad,

4) prowadzenie: Ewidencji zarzadzen, decyzji i aneksow wydawanych
przez Nadlesniczego, Ewidencji ksigzek, Ewidencji pieczeci, Ewidencji
przyjmowania interesantdow w sprawie skarg i wnioskow , Ewidencji drukow
Scistego zrachowania — kwitdow wywozowych, asygnat, swiadectw pochodzen

zwierzyny.

. Oferowane warunki:

1) umowa o prace - na czas okreslony, docelowo zatrudnienie na czas
nieokreslony,

2) praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku

(w godzinach 7:00-15:00),

3) praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie,

4) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia,

5) Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

. Miejsce wykonywania pracy:

Siedziba Nadle$nictwa Trzciel, ul. Graniczna 18, 66-320 Trzciel.

. Wymagane dokumenty:

1) CV z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej, opatrzone
wiasnorecznym podpisem.

2) List motywacyjny, opatrzony witasnorecznym podpisem.

3) Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje zawodowe opatrzone witasnorecznym podpisem.

4) Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych przebieg stazu pracy
zawodowej (Swiadectwa pracy) a oryginaty do wglagdu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej.

5) Oswiadczenie kandydata opatrzone wtasnorecznym podpisem
(zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze) o:

e posiadanym obywatelstwie,



e Kkorzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu zdolnos¢ do
czynnosci prawnych,
e stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na tym stanowisku,
e zobowigzaniu o niepozostawaniu w innym stosunku pracy, ktory
uniemozliwiatby wykonywanie obowigzkow w wymiarze petnego etatu.

6) Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie
rekrutacji na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Trzciel (zatgcznik nr 2 do
ogtoszenia o naborze).
7) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 3).
8) Do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub
referencje z poprzednich miejsc pracy.

1)Termin i miejsce skitadania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 17.09.2021 r.
do godz. 15:00:
- osobiscie - w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Trzciel,

ul. Graniczna 18, 66-320 Trzciel, w godzinach 7:00-15:00 od
poniedziatku do pigtku,
- elektronicznie - na adres: trzciel@szczecin.lasy.gov.pl,
- pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Trzciel
ul. Graniczna 18
66-320 Trzciel

(o dacie wptywu decyduje data stempla pocztowego).

Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzula:

,Naboér na stanowisko sekretarki”

Informacje dodatkowe

1. Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej,

2. Nadlesniczy Nadlesnictwa Trzciel zastrzega sobie prawo do zaproszenia na
rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow,

3. Nadlesnictwo Trzciel informuje, ze nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych,
jesli kandydat nie zaznaczy tego w ofercie. Nieodestane dokumenty bedg

trwale zniszczone po uptywie 2 tygodni od daty zakonczenia postepowania



rekrutacyjnego. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
naboru, zostang dotgczone do jego akt osobowych,

4. Nadlesniczy Nadlesnictwa Trzciel zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny,

5. Nadlesnictwo Trzciel nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych
z rekrutacja.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Iwona Gtgb
— Specjalista ds. pracowniczych tel. 95 74-286-12 wew. 131

Zataczniki do ogtoszenia:

Zatgcznik nr 1 - Oswiadczenie kandydata,
Zatgcznik nr 2 - Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych w procesie
rekrutacji na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Trzciel,

Zatgcznik nr 3 - Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.

Stawomir Miller
Zastepca Nadle$niczego
/podpisano elektronicznie/



Zatgcznik Nr 1

do ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko pracy

- sekretarka

Imig i Nazwisko kandydata

Nadlesnictwo Trzciel
ul. Graniczna 18
66-320 Trzciel

Ja nizej podpisany/na oswiadczam, ze:

1) Posiadam obywatelstwo ...................coo L

2) Korzystam z petni praw publicznych oraz posiadam zdolnos¢ do czynnosci
prawnych,

3) Stan mojego zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku Sekretarki,

4) Zobowigzuje sie nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory

uniemozliwiatby mi wykonywanie obowigzkow w wymiarze petnego etatu.

/podpis kandydata/



Zatacznik Nr 2

do ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko pracy

- sekretarka

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutaciji
na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Trzciel

Administrator

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
z zatrudnieniem jest Nadlesniczy Nadlesnictwa Trzciel z siedzibg przy ul. Graniczna
18, 66-320 Trzciel, tel.: +48 95 742 86 11 lub 95 742 90 55, fax: 95 742 86 12, adres
e-mail: trzciel@szczecin.lasy.gov.pl, dalej jako: Administrator.

Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (Pani Karolina Kaczmarek);
w sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych mozna skontaktowac sie
za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem rodo@szczecin.lasy.gov.pl lub
telefonicznie +48 91 432 87 12.

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' bedg
przetwarzane celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego?, natomiast inne dane,
na podstawie zgody?3, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Trzciel nie bedzie przetwarzat Panstwa danych osobowych,
w kolejnych naborach pracownikéw, nawet jezeli wyrazg Panstwo na to zgode, ktora
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie 4.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna jest Panstwa zgoda na ich przetwarzanie®, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

T Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO);

SArt. 6 ust. 1 lita RODO;

4Art. 6ust. 2 lit. a RODO;

5Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych osobowych

Administrator moze ujawnia¢ Pani/Pana dane osobowe podmiotom wspotpracujgcym,
w szczegolnosci swiadczgcym ustugi w zakresie obstugi prawnej, serwisu urzgdzen,
archiwizacji.

Okres przechowywania danych
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Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Pani/Pana zgody na wykorzystywanie danych
osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Pani/Pana dane nie bedg przechowywane
do przysztych procesow rekrutacyjnych i zostang zniszczone Iub odestane,
w przypadku oryginatow dokumentow aplikacyjnych.

Prawa oso6b, ktorych dane dotycza
Ma Pani/Pan prawo do:
1) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4) usuniecia danych osobowych przetwarzanych na podstawie udzielonej zgody;
5) wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

W zakresie danych osobowych, na przetwarzanie ktérych wyrazono zgode,
przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigecia zgody w kazdym momencie, przy czym
cofniecie zgody nie wptywa na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktdorego dokonano
na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem;

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Administrator nie  przetwarza Pani/Pana danych osobowych w celu
zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

/podpis kandydata/



Zatacznik Nr 3

do ogloszenia o naborze na wolne

KWESTIONARIUSZ
OSOBOWY

kandydata na pracownika Lasow
Panstwowych

stanowisko pracy
- sekretarka

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko 2 limiona
data
3 .
urodzenia
ADRES DO KORESPONDENCJI
4 |ulica, nr domu i lokalu
5 |kod pocztowy 8 |poczta
6 | miejscowosé gmina (dzielnica)
7 |wojewddztwo

WYKSZTALCENIE

10

poziom wyksztatcenia®

10.1

10.2

10.3

11

kierunek wyksztatcenia
(zawdd specjalnose)

1.1

11.2

11.3

12

nazwa szkoty

12.1

12.2

12.3

13

data ukonczenia

13.1

14

13.2

13.3

stopien
naukowy/tytut
zawodowy 2

14.1

14.2

14.3

15

ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp.

nazwa jezyka

stopienn znajomosci3

A1

A2

B1

B2

C1 Cc2

A1

A2

B1

B2

C1 C2

A1

A2

B1

B2

C1 C2

! Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, Srednie zawodowe, $rednie
ogdlnoksztatcace, wyzsze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite
2 Wpisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

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




WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

16 (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*

L data ukonczenia
Lp. | nazwa kursu/studidw podyplomowych (uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE

17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie )
Lp. | nazwa zaktadu pracy stanowisko

od do

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

(miejscowo$¢, data i podpis kandydata)

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