Bytnica, 12.11.2024 r.
Zn. spr.. NK.1101.24.2024

(wystano wytacznie w formie elektronicznej)

Nadlesniczy Nadlesnictwa Bytnica
ogtasza nabor zewnetrzny na stanowisko ref. ds. administracji (obstuga
sekretariatu) w Nadlesnictwie Bytnica

. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Bytnica,
66-630 Bytnica 160

e-mail: bytnica@zielonagora.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:
Nabér prowadzony jest w oparciu o wytyczne Zarzadzenie nr 21 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Zielonej Goérze w sprawie wprowadzenia regulaminu
rekrutacji i zasad naboru na wakujgce stanowiska w ramach realizacji spojnej polityki
kadrowej PGL LP oraz wytyczne Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych dotyczgce
spoéjnej polityki kadrowej (pismo DGLP zn. spr. GK.013.197.2024 z 9.08.2024r.),

lll. Wymagania niezbedne:

a. wyksztatcenie srednie,

b. doswiadczenie zawodowe min. 1 rok pracy,

c. dobra znajomosc¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook),

d. dobrej znajomosci jezyka polskiego (gramatyka, ortografia, stylistyka).

IV. Wymagania preferowane :

a. predyspozycje osobowe: dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
samodyscyplina, sumiennos¢, doktadnosé, komunikatywnosé, umiejetnosé
pracy w zespole, che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy,

b. znajomos¢ Systemu Informatycznego LP oraz EZD,

c. znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w
PGL LP,

d. umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych.

V. Ogélny zakres czynnosci na stanowisku ref. ds. administracji :
a. koordynacja obiegu dokumentéw za posrednictwem Systemu Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg w tym m.in.:
przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajgcej do Nadlesnictwa,
przekazywanie zarejestrowanych wptywéw do dekretaciji,
obstuga sktadoéw chronologicznych,
rejestrowanie korespondencji wychodzgcej,
nadzorowanie obiegu i ekspedycji korespondenciji i paczek na zewnatrz jednostki
archiwizacja spraw w EZD
b. telefoniczna obstuga sekretariatu,
c. prowadzenie terminarza Nadlesniczego,
d. prowadzenie: ewidencji zarzgdzen i decyzji wydanych przez
Nadlesniczego, biezgce ich zamieszczanie na stronie BIP Nadlesnictwa
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prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami telekomunikacyjnymi,
prowadzenie archiwum zaktadowego,

obstuga i przyjmowanie gosci i interesantow w siedzibie Nadle$nictwa,
prowadzenie Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej,

zaopatrzenie biura w artykuty spozywcze, biurowe i srodki czystosci,
opisywanie faktur w swoim zakresie,

przygotowanie narad i spotkan,

prowadzenie magazynu Nadle$nictwa,

zastepstwa za stanowisko ds. kadr i ptac.

prenumerata czasopism

Oferowane warunki:

. umowa 0 prace na czas okreslony, docelowo zatrudnienie na czas nieokreslony,
. praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku (7:00-15:00)

. praca w stabilnej i dobrze zorganizowane;j firmie,

. podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia,

. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

Wymagane dokumenty:

. CV wraz z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,
. list motywacyijny,
. kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe

kwalifikacje,

. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej

(Swiadectwa pracy, opinie poprzednich pracodawcow, itp.),

e.
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IX.
a.

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji ( zatgcznik nr 1),

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni zdolnosci do czynnos$ci prawnych i
posiadaniu obywatelstwa polskiego, o niekaralnosci sgdowej za przestepstwo
popetnione z checi zysku lub innych pobudek oraz braku przeciwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku ( zatgcznik nr 2),

. klauzula informacyjna RODO (zatgcznik nr 3),
. kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 4).

Termin i miejsce sktadania ofert:

. wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 27 listopada 2024 r. r. do

godz.14.00 (decyduje data wptywu),

. w formie elektronicznej na adres: bytnica@zielonagora.lasy.gov.pl,
. pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Bytnica 66-630 Bytnica 160
. osobiscie w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Bytnica,

kazda z ww. form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzula:

,» Nabor zewnetrzny na stanowisko ref. ds. administracji "
oraz posiadac adres do korespondencji, mailem i numerem telefonu,

kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub drogg mailowg o
zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu do poszczegdlnych etapow.

Informacje dodatkowe:
Nadlesnictwo Bytnica informuje, ze nie odsyfa ztozonych dokumentéw i nie
zwraca kosztow zwigzanych z naborem,
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b. dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostali wytonieni do zatrudnienia, mogg by¢
odebrane osobiscie w terminie 2 tygodni od zakohczenia postepowania
rekrutacyjnego- po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone,

c. Nadlesnictwo Bytnica zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia postepowania
kwalifikacyjnego na kazdym etapie bez podania przyczyny,

d. do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest
Pani Krystyna Dzydzan - specjalista ds. zatrudnienia i ptac, telefon 68 391 56 91.

Sporzadzit: Krystyna Dzydzan

Z powazaniem,

Piotr Niemiec
Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/



Zatacznik nr 1
do ogtoszenia o naborze
na stanowisko ref. ds. administracji

(miejscowosc i data)

(imie i nazwisko kandydata)

Nadlesnictwo Bytnica
Bytnica 160
66-630 Bytnica

OSWIADCZENIE KANDYDATA
DOTYCZACE ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

ORAZ ZEZWOLENIA NA WYKORZYSTANIE WIZERUNKU

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszej ofercie pracy
(w tym szczegdlnej kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO — jesli znajdujg sie w zakresie
tych danych) dla potrzeb niezbednych do realizacji postepowania rekrutacyjnego prowadzonego przez
Nadlesnictwo Bytnica z siedzibg 66-630 Bytnica 160 na stanowisko podlesniczego (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 ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych, Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).

(podpis kandydata)



Zatgcznik nr 2
do ogtoszenia o naborze
na stanowisko ref. ds. administracji

(miejscowos¢ i data)

(imie i nazwisko kandydata)

OSWIADCZENIE KANDYDATA

Ja Nizej POAPISANY (@) .. .uuiiiiiei e

Oswiadczam, ze:

e Posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych .

e Korzystam z petni praw cywilnych i obywatelskich.

e Posiadam nienaganng opinie.

e Mo¢j stan zdrowia pozwala na zatrudnienie mnie na stanowisko ref. ds. administracji
e Nie bytem/am karany/na za przestepstwo z checi zysku lub innych niskich pobudek.

(podpis czytelny)

Zatacznik nr 3



do ogtoszenia o naborze
na stanowisko ref. ds. administracji

Klauzula informacyjna dla pracownika
Nadles$nictwa Bytnica !

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 oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE (dalej, jako: ,,RODQ”), informujemy Panig/Pana o
sposobie i celu, w jakim Nadlesnictwo Bytnica? przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a takze
o przystugujacych Pani/Panu prawach wynikajacych z regulacji o ochronie danych
osobowych, tj.:
1. [Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest

Nadles$nictwo Bytnica, 66-630 Bytnica 160/

bytnica@zielonagora.lasy.gov.pl 3

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z ktérg mozina sie skontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych, kierujac korespondencje na adres wskazany powyzej, lub poprzez adresem e-mail
bytnica@zielonagora.lasy.gov.pl*

2. [Cel] Administrator danych przetwarza dane osobowe pracownika tylko i wytgcznie na
podstawie prawa i w Scisle okreslonych celach. Przede wszystkim dane pracownika sg
wykorzystywane w celu wykonywania natozonych na administratora obowigzkéw
wynikajacych z przepiséw prawa, w tym m.in. prawa pracy, ubezpieczen spotecznych,
przepisdow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw prawa podatkowego i rachunkowosci.

Dane osobowe pracownikéw beda przetwarzane w nastepujacych szczegétowych celach:

a) wypetnianiem obowigzkdw i uprawnien wynikajgcych ze stosunku pracy, w tym
obowiagzkdéw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym, poprzez:

— przetwarzanie danych osobowych w procesie ptacowym (m.in. wyptata wynagrodzen i
innych Swiadczen wraz z potrgceniami);

— przetwarzanie danych osobowych w procesie kadrowym (m.in. zawarcie
i zmiana umowy o prace, aktualizacja danych osobowych pracownika, skierowanie na
badania zdolnosci do pracy, prowadzenie i archiwizacja akt osobowych pracownika,
doskonalenie zawodowe, kontrola czasu pracy, procedura na wypadek dyskryminacji i
mobbingu, odpowiedzialno$é za powierzone pracownikowi mienie, realizacja wnioskéw
o urlopy okolicznosciowe i innych uprawnien/obowigzkéw wynikajgcych ze stosunku
pracy);

— przetwarzanie danych osobowych dla realizacji zasad i procedur bezpieczerstwa i
higieny pracy (np. w zwigzku z wypadkiem przy pracy, chorobg zawodowsa,
przeprowadzenie szkolen z zakresu BHP);

— przetwarzanie danych dla swiadczen z ubezpieczen spotecznych (m.in. rejestracja
uprawnionego w ZUS, realizacja wnioskdw o urlopy macierzynskie, urlopy ojcowskie,
urlopy rodzicielskie i innych uprawnien wynikajacych
z prawa ubezpieczen spotecznych);

b) rozliczeniem danin publicznoprawnych (deklaracje PIT), w tym prowadzeniem
indywidualnych kart przychodéw Pracownika;

1 Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

2 Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

3 Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych) i doktadny adres/nr tel/fax/email
4 Adres email do osoby odpowiedzialnej za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych w jednostce
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c) wypetnianiem obowigzkéw wobec organdw/urzedéw panstwowych/ samorzadowych
(np. kontrole Panstwowej Inspekcji Pracy, kontrole ZUS, kontrole Urzedu Skarbowego,
zgdania policji i innych organéw scigania, sporzadzanie

d) odpowiedzi na pisma/ zadania podmiotow uprawnionych ustawowo do zgdania danych
osobowych);

e) wypetnianiem obowigzkow zwigzanych z ksiegowaniem i sprawozdawczoscig finansowa.

[Odbiorcy] Odbiorcami podanych przez pracownika danych w celu wykonywania natozonych
na administratora obowigzkow wynikajgcych z przepisdow prawa sg organy panstwowe i inne
podmioty uprawnione na podstawie przepisow prawa, banki realizujgce wyptate
wynagrodzenia, oraz podmioty, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie danych
osobowych pracownika (m.in. podmioty szkolgce, dostawcy zindywidualizowanej odziezy
roboczej itp.). Dane nie bedg przekazywane poza europejski obszar gospodarczy.

[Okres przechowywania]l] Dane pracownika zebrane w celu realizacji obowigzkéw
wynikajgcych z przepisdw prawa bedg przechowywane przez okres do czasu ustania stosunku
pracy (chyba, ze przepisy prawa stanowig odmiennie), a po tym czasie przez okres 10 lat lub
inny okres wymagany przez przepisy prawa.

[Zautomatyzowane podejmowanie decyzji] Dane osobowe zebrane w celu realizacji
obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa nie bedg poddane zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

[Prawa] Pracownikowi, w stosunku do danych zebranych w celu realizacji obowigzkéw
wynikajgcych z przepisow prawa, przystuguje prawo dostepu do tresci danych osobowych
oraz prawo do ich sprostowania, jak réwniez prawo do usuniecia, przeniesienia oraz
ograniczenia przetwarzania. Usuniecie danych osobowych przez Nadle$nictwo Bytnica °
nastepuje w przypadku braku podstawy prawnej do ich przetwarzania. Pracownik moze
przenies¢ swoje dane osobowe, tj. otrzymac w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym
formacie nadajgcym sie do odczytu maszynowego dane osobowe, ktére dostarczyt do
Nadlesnictwa Bytnica®, jezeli ich przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, lub zazadaé
przestania tych danych innemu, wskazanemu przez osobe, ktérej dane dotycza
administratorowi (art. 20 RODOQ). Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

[Organ nadzoru] 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. Pracownik ma prawo wnies¢ skarge do PUODO na Nadlesnictwo
Bytnica 7 w kazdym przypadku, w szczegdlnosci, jezeli uwaza, ze Nadlesnictwo Bytnica 8
przetwarza jego dane osobowe nieprawidtowo lub bezpodstawnie odmawia realizacji jego
praw.

[Informacja o obowigzku podania danych i skutkach ich niepodania] Podanie przez
Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym art. 22! Kodeksu
Pracy, a w pozostatym zakresie dobrowolne, ale niezbedne do celéw zwigzanych z
przebiegiem zatrudnienia.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Nadlesnictwo Bytnica,
66-630 Bytnica 160° w celu zwigzanym z przebiegiem procesu zatrudnienia oraz oswiadczam, ze
zostatem poinformowany o moich prawach i obowigzkach.

(miejscowos¢, data i podpis pracownika

5 Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

6 J.w.
7



Zatacznik nr 4
do ogtoszenia o naborze

na stanowisko ref. ds. administracji

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Laséw Paristwowych

wojewodztwo

WYPE£NIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko 2 [imiona

data

3 | urodzenia
ADRES DO KORESPONDENCIJI

4 |ulica, nr domu i lokalu

5 | kod pocztowy 8 | poczta

6 | miejscowosé 9 |gmina (dzielnica)
7

WYKSZTALCENIE

10

poziom wyksztatcenial®

10.1

10.2

10.3

11

kierunek wyksztatcenia

(zawdd specjalnosé)

11.1

11.2

11.3

12

nazwa szkoty

12.1

12.2

12.3

13

data ukonczenia

13.1

13.2

13.3

14

stopien
naukowy/tytut
zawodowy !

14.1

14.2

14.3

15

ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp.

nazwa jezyka

stopie znajomoscil?

Al A2 B1 B2

Cc1 Cc2

Al A2 Bl B2

C1 C2

Al A2 B1 B2

C1 C2

10 Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, Srednie zawodowe, $rednie ogdlnoksztatcace, wyzsze |

stopnia, wyzsze |l stopnia, wyzsze jednolite

11 Wpisaé odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.
12 Wtasciwe zakresli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy sredniozaawansowany; B1l-Sredniozaawansowany; B2-wyzszy Sredniozaawansowany; C1-
zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe



Nadlesnictwo Bytnica

1 " LAT

1924-2024
Lasow Panstwowych

WYKSZTALCENIE UZUPEENIAJACE

16 (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*3

Lp. | nazwa kursu/studiéw podyplomowych

data ukonczenia

(uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE

17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie

Lp. | nazwa zaktadu pracy od

do

stanowisko

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

(miejscowos$é, data i podpis kandydata)

13 Dodatkowe uprawnienia np. biegty rewident, brakarz, drwal motorniczy, upraw. budowlane, prawo jazdy

itd. — pole nieobowigzkowe

Nadles$nictwo Bytnica
Bytnica 160, 66-630 Bytnica

Tel.: +48 68 391 57 54, e-mail: bytnica@zielonagora.lasy.gov.pl

www.lasy.gov.pl
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