Ogtoszenie o naborze na stanowisko Referenta ds. administracyjno -
gospodarczych - procedura zewnetrzna - zatrudnienie na zastepstwo.

Proszkow, dnia 25.05.2021 r.
Zn. spr.: NK.1101.4.2.2021

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Proszkow ul.
Opolska 11, 46-060 Prészkéw

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNO -
GOSPODARCZYCH DO ZATRUDNIENIA NA ZASTEPSTWO

Praca w petnym wymiarze czasu pracy. Nadlesnictwo Prészkéw przewiduje
wynagrodzenie dla osoby zatrudnionej na stanowisku Referenta ds. administracyjno -
gospodarczych na zastepstwo w wysokosci: ptaca zasadnicza ok. 4200,00 zt
brutto/miesigc, ekwiwalent za drewno ok. 185,00 zt brutto/miesigc oraz dodatkowe
wynagrodzenie roczne, nagrody kwartalne (o charakterze motywacyjnym i
uznaniowym), pakiet medyczny, ubezpieczenie lekowe, ubezpieczenie grupowe,
mozliwo$¢ korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, innych swiadczen wynikajgcych z
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, w tym mozliwos¢ noszenia
umundurowania. Pracodawca przewiduje wzrost wynagrodzenia w trakcie biezgcego
roku kalendarzowego.

Ustep nr 1
Wymagania niezbedne:

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

wyksztatcenie wyzsze i minimum 1 rok pracy;

znajomosc obstugi programéw MS OFFICE w zakresie programoéw Word, Excel,

N

Ustep nr 2
Wymagania preferowane:

1. posiadanie stazu pracy powyzej 2 lata i/lub stazu pracy na stanowisku ds.

administracyjno — gospodarczych powyzej 1 roku;

posiadanie wyzszego wyksztatcenia w zakresie administracji lub ekonomii;

posiadanie wyzszego wyksztatcenia leSnego;

studia podyplomowe w zakresie administracji, ekonomii;

kursy, szkolenia potwierdzajgce przygotowanie do pracy na stanowisku ds.

administracyjno - gospodarczych ukonczone nie pézniej niz 3 lata od daty terminu

sktadania ofert;

6. znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP) w stopniu
umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan, w
szczegolnosci modutu Infrastruktura;

7. znajomosc¢ programow zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentow, w
szczegolnosci Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg PUW (EZD);

abrwn



8. znajomosc¢ obowigzujgcej w PGL LP Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego i sktadnic akt oraz
Jednolitego rzeczowego wykazu akt;

pozgdane cechy osobowosci: dyspozycyjnosc, doktadnosé, systematycznosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos$¢, wysoki poziom kultury osobistej,
odpornos¢ na stres.

Ustep nr 3
Od kandydata/ki oczekujemy:

1. umiejetnosci pracy pod presjg czasu,

2. umiejetnosci organizaciji pracy;

3. komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w zespole;
4. dyspozycyjnosci i motywacji do pracy.

Ustep nr 4
Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci okreslony dla stanowiska Referenta
ds. administracyjno - gospodarczych:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Prowadzi catoksztatt zagadnien zwigzanych z gospodarkg transportowg, w tym

zajmuje sie:

4.1.1. ewidencjg, przyjmowaniem, przekazywaniem oraz likwidacjg srodkow
transportowych.

4.1.2. nadzorowaniem utrzymania, konserwacji i wykorzystania pojazddw,
wykonania kontroli stanu technicznego, napraw, remontow oraz
dbaniem o nalezyte ich wyposazenie i oznakowanie.

4.1.3. prowadzeniem catosci dokumentacji (w tym umow) i rozliczaniem
ryczattow za uzywanie samochoddéw prywatnych do celow stuzbowych.

4.1.4. prowadzeniem spraw w zakresie udzielania pracownikom pomocy
finansowej w nabywaniu pojazdéw uzywanych do celéw stuzbowych.

4.1.5. wydawaniem i ewidencjonowaniem kart drogowych, sprawdzaniem
prawidtowosci wypetnienia kart drogowych, rozliczaniem zuzycia paliwa,
ogumienia i czesci zamiennych, organizowaniem zakupu paliw,
rozliczaniem faktur zakupu, prowadzeniem w module Infrastruktura w
SILP ewidencji remontéw i napraw.

4.1.6. prowadzeniem w module Infrastruktura — Eksploatacja miesiecznych
kart pracy samochodu (KSO).

4.1.7. sporzgdzaniem sprawozdawczosci w zakresie transportu.

4.1.8. aktualizacjg zarzgdzen wewnetrznych w zakresie transportu.

Zajmuje sie wystawianiem i sprawuje kontrole nad obiegiem dokumentacji

obrotu materiatéw magazynowych (przyjmowanie, wydawanie, przesunigecia

miedzy magazynami, zwroty na magazyn).

Prowadzi i aktualizuje opisy nabytych srodkéw trwatych w module Infrastruktura

w zakresie pola ,,Opis”. Po przyjeciu do ewidencji sktadnika majgtkowego -

nanosi na nim w trwaty sposéb numer inwentarzowy.

Zajmuje sie zaopatrzeniem, rozliczaniem i ewidencjonowaniem

umundurowania, srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,

srodkow higieny osobistej oraz ekwiwalentéw za pranie, zgodnie z

obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i uregulowaniami wewnetrznymi.

Aktualizuje zarzadzenia wewnetrzne, przygotowuje plany zakupu, zamdwienia i

analizy oraz rozlicza pracownikdéw konczacych zatrudnienie w powyzszym



4.5.

4.6.
4.7.

4.8.

4.9.

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.
4.14.
4.15.

4.16.

zakresie. Dokonuje kontroli merytorycznej faktur zakupu oraz czuwa nad
terminowoscig przekazania w/w sktadnikow pracownikom. Prowadzi
szczegoOtowg ewidencje wydanych pracownikom srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego. Wystawia w SILP dokumenty
przychodu i rozchodu sktadnikow umundurowania oraz stuzgcych BHP.
Zamawia ustugi (w tym przygotowuje dokumentacje przetargowg, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i uregulowaniami wewnetrznymi), przygotowuje,
monitoruje realizacje oraz rozlicza umowy (w tym dekretuje faktury) z
zewnetrznymi wykonawcami w zakresie ustug telefonicznych, ochroniarskich,
utrzymania czystosci, zieleni, remontowych, serwisowych, konserwacyjnych i
innych (z wytgczeniem remontow obiektéw budowlanych) oraz zakupu mediow.
Zajmuje sie obstugg techniczno — gospodarczg narad i konferenciji.

Prowadzi sprawy zwigzane z imprezami pracowniczymi, w tym przygotowuje
plan imprez, wnioskuje do kierownika jednostki o zorganizowanie imprezy
pracowniczej, przygotowuje decyzje zarzgdcze, sprawozdania z imprezy oraz
inne niezbedne dokumenty.

Rejestruje i przetwarza wszystkie dane i informacje dotyczgce swojego zakresu
dziatania w SILP, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie uregulowaniami
(zarzadzeniami i wytycznymi Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora RDLP w
Katowicach).

Przy wprowadzaniu dokumentow i danych do SILP odpowiada za poprawnosc¢
dokumentow i za prawidtowe wprowadzenie.

Na biezgco kontroluje zaewidencjonowane wykonanie zdarzen gospodarczych
w zakresie swojego dziatania.

Sporzadza informacje, analizy i sprawozdania w zakresie swojego dziatania.
Kompletuje wszystkie dokumenty w zakresie swojego dziatania.

Prowadzi EZD w zakresie swojego dziatania.

Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z rejestrowaniem, obiegiem i
przechowywaniem korespondenciji, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i
rzeczowym wykazem akt w zakresie swojego dziatania.

Sprawdza pod wzgledem merytorycznym dokumenty w zakresie swojego
dziatania.

Wykonuje inne czynnosci zlecone przez Nadlesniczego i Sekretarza (w
zakresie swojego dziatania).

Ustep nr 5
Na proponowanym stanowisku oferujemy:

PwpnpPR

ciekawg prace w instytucji o ugruntowanej pozyciji;
atrakcyjny system wynagradzania;

niezbedne narzedzia pracy;

mozliwos¢ pogtebiania wiedzy na szkoleniach.

Ustep nr 6
Wymagane dokumenty:

1. CV - opatrzone witasnorecznym podpisem lub elektronicznym podpisem
kwalifikowanym (wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu
kontaktowego i adresem e- mail);

2. list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem lub elektronicznym
podpisem kwalifikowanym;



kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe, potwierdzajgce minimalny
staz pracy okreslony dla stanowiska. UWAGA: Umowa o prace nie stanowi
dokumentu potwierdzajgcego posiadany staz pracy;

oswiadczenie kandydata/ki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez PGL LP Nadlesnictwo Prészkéw w celu prowadzenia
rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko REFERENTA ds.
administracyjno - gospodarczych zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (RODO);

oswiadczenie kandydata/ki o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych;

oswiadczenie kandydata/ki potwierdzajgce znajomos¢ obstugi programéw MS
OFFICE w zakresie programow Word, Excel,

oswiadczenie kandydata/ki o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla
kandydatow do pracy w PGL LP Nadlesnictwie Proszkow (zatgcznik nr 1);
oswiadczenie kandydata/ki o zapoznaniu sie i akceptacji ,Regulaminu rekrutaciji
zewnetrznej na wolne stanowiska pracy w PGL LP Nadlesnictwie Proszkéw”
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 6/2021 Nadlesniczego Nadlesnictwa Prészkow
z dnia 05.02.2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu rekrutacji zewnetrzne;j
na wolne stanowiska pracy w PGL LP Nadlesnictwie Proszkéw, z pézn. zm.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 5., 6., 7., 8., 9., nalezy ztozy¢ na
jednym druku oswiadczenia, stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego
ogloszenia o naborze.

Ustep nr 7
Dokumenty potwierdzajace dodatkowe (preferowane) kwalifikacje:

1.

kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenia o zatrudnieniu lub innego
dokumentu potwierdzajgcego posiadane doswiadczenie zawodowe,
potwierdzajgce posiadanie stazu pracy powyzej 2 lata i/lub stazu pracy na
stanowisku ds. administracyjno - gospodarczych powyzej 1 roku. UWAGA:
Umowa o prace nie stanowi dokumentu potwierdzajgcego posiadany staz
pracy;

kserokopia dyplomu potwierdzajgcego posiadanie wyzszego wyksztatcenia w
zakresie administracji lub ekonomii;

kserokopia dyplomu potwierdzajgcego posiadanie wyzszego wyksztatcenia
lesnego;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczone studia podyplomowe w
zakresie administracji, ekonomii;

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych ukonczenie kursow, szkolen
potwierdzajgcych przygotowanie do pracy na stanowisku ds. administracyjno -
gospodarczych, ukonczonych nie pdzniej niz 3 lata od daty terminu skfadania
ofert;



6. oswiadczenie kandydata/ki o znajomosci Systemu Informatycznego Lasow
Panstwowych (SILP) w stopniu umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji
powierzonych zadan, w szczegolnosci modutu Infrastruktura;

7. oswiadczenie kandydata/ki o znajomosci programow zwigzanych z
elektronicznym obiegiem dokumentow, w szczegdlnosci Systemu Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg PUW (EZD);

8. oswiadczenie kandydata/ki o znajomosci obowigzujgcej w PGL LP Instrukcji
kancelaryjnej, Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego i sktadnic akt oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 6., 7., 8., nalezy zlozy¢ na jednym
druku oswiadczenia stanowigcego zalgcznik nr 4 do niniejszego ogtoszenia o
naborze, w zakresie odpowiadajacym spetnianiu przez kandydata/ke
dodatkowych (preferowanych) kwalifikaciji.

UWAGA

Do oferty nalezy dotaczy¢ podpisany przez kandydata/ke spis dokumentow
zawierajacy szczegotowe wyliczenie dokumentéw, z podziatem na dokumenty
potwierdzajace spetnienie wymagan niezbednych oraz dokumenty
potwierdzajace spetnienie dodatkowych oczekiwan pracodawcy, z podaniem
ilosci stron kazdego dokumentu. W grupie dokumentéw potwierdzajgcych
spetnienie wymagan niezbednych nalezy wskaza¢ wszystkie dokumenty
bedace podstawa oceny spetnienia minimalnych wymagan okreslonych w
ogtoszeniu o naborze oraz CV i list motywacyjny. W grupie dokumentéw
potwierdzajacych spetnienie dodatkowych oczekiwan pracodawcy nalezy
wskazaé wszystkie dokumenty, ktére beda podstawg oceny merytorycznej
oferty. Brak spisu, niezgodnos¢ spisu z ogtoszeniem o naborze oraz
niezgodnosé spisu z dotgczonymi dokumentami stanowi podstawe odrzucenia
oferty.

POSTANOWIENIA KONCOWE

8. Wymagane dokumenty nalezy sporzadzi¢ i sktadac, wg wyboru kandydata/ki do
zatrudnienia w jednej z trzech nizej wymienionych postaci:

a. w formie papierowej dostarczonej w zamknietej kopercie w formie przesyiki
lub osobiscie w sekretariacie PGL LP Nadlesnictwa Prészkow w Proszkowie,
ul. Opolska 11 w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach
7:00 do 15:00, w terminie do 11.06.2021 r., na adres: PGL LP Nadlesnictwo
Prészkow w Proszkowie, ul. Opolska 11, 46-060 Prészkow z dopiskiem
,Nabdr na stanowisko referenta ds. administracyjno - gospodarczych”.

b. w formie elektronicznych kopii dokumentéw dostarczonych pocztg
elektroniczng, na adres: proszkow@katowice.lasy.gov.pl w terminie do
11.06.2021 r., do godziny 15:00 w ostatnim dniu terminu, z dopiskiem w
temacie wiadomosci: ,Nabor na stanowisko referenta ds. administracyjno -
gospodarczych”.

c. w formie dokumentéw sporzadzonych elektronicznie, opatrzonych
elektronicznym podpisem kwalifikowanym, dostarczonych pocztg
elektroniczng, na adres: proszkow@katowice.lasy.gov.pl w terminie do
11.06.2021 r., do godziny 15:00 w ostatnim dniu terminu, z dopiskiem w
temacie wiadomosci: ,Nabdér na stanowisko referenta ds. administracyjno -
gospodarczych”.



mailto:proszkow@katowice.lasy.gov.pl
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9. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do PGL LP Nadlesnictwa Proszkéw po
terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu Nadlesnictwa) wskazanym w ust.
8 nie beda rozpatrywane, ani zwracane nadawcy. Po zakonczeniu procedury
naboru dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne
mozna sktadac¢ wytgcznie po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze.

10.0swiadczenia, cv, list motywacyjny sporzgdzone i ztozone w trybie
postanowien ust. 8 lit. a. wymagajg wiasnorecznego podpisu kandydata/ki do
zatrudnienia. Oswiadczenia, cv, list motywacyjny sporzadzone i ztozone w
trybie postanowien ust. 8 lit. b. wymagaja wtasnorecznego podpisu
kandydata/ki do zatrudnienia (podpis nanosi sie przed wykonaniem elektronicznej
kopii). Dokumenty niepodpisane traktuje sie jako niebyte.

11.Dokumenty skfadane w formie papierowej bedgce kserokopig dokumentow
bedacych w posiadaniu kandydata/ki powinny by¢ potwierdzane za zgodno$c¢ z
oryginatem przez kandydata/ke na kazdej stronie dokumentu. Podobnie powinny
by¢ potwierdzone dokumenty aplikacyjne sktadane w formie elektronicznych kopii
dokumentéw dostarczonych pocztg elektroniczng (klauzule i podpis nanosi sie
przed wykonaniem elektronicznej kopii). Brak klauzuli ,,potwierdzam zgodnosé
z oryginatem bedagcym w moim posiadaniu” i podpisu kandydata/ki
dyskwalifikuje dokument.

12.Zapis ust. 11 nie stosuje sie do dokumentdéw sporzgdzonych elektronicznie
opatrzonych elektronicznym podpisem kwalifikowanym, elektronicznych kopii
dokumentoéw opatrzonych elektronicznym podpisem kwalifikowanym, oraz
dokumentow sporzadzonych przez kandydata/ke (np. CV, list motywacyjny,
oswiadczenia kandydata/ki) dostarczonych w formie papierowej lub
elektronicznych kopi dokumentow.

13.Oferte ztozong w terminie uwaza sie za ostateczng. Nie stosuje sie zasady
uzupetniania brakujgcych dokumentow po terminie sktadania dokumentaciji.

14.Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i ocenie merytorycznej.

15.0cena formalna ztozonych ofert polega na weryfikacji dokumentow i ocenie ich
zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami. Ocena prowadzona jest wediug
formuty spetnia/nie spetnia. Ocenie formalnej podlegajg zarébwno dokumenty
potwierdzajgce spetnienie niezbednych wymagan kwalifikacyjnych kandydata/ki,
jak réwniez dokumenty potwierdzajgce spetnienie dodatkowych oczekiwan
pracodawcy.
Oceny formalnej dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie dodatkowych
oczekiwan pracodawcy, nie przeprowadza sie jezeli oferta nie spetnia
niezbednych wymagan kwalifikacyjnych kandydata/ki i/lub dokumenty
potwierdzajgce spetnienie niezbednych wymagan kwalifikacyjnych kandydata/ki
sg niezgodne z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami.
Nie spetnienie wymogow formalnych przez dokument potwierdzajgcy spetnianie
dodatkowych oczekiwan pracodawcy, skutkuje wytgczeniem tego dokumentu z
oceny merytorycznej ztozonych dokumentow.
Liste kandydatow/ek spetniajgcych wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu
umieszcza sie w BIP, na stronie internetowej oraz na tablicy ogtoszen.

16.0cenie merytorycznej podlegajg oferty spetniajgce wymogi formalne i minimalne
wymagania kwalifikacyjne okreslone w ogtoszeniu.
Ocena merytoryczna ztozonych ofert polega na ocenie spetnienia przez
kandydata/ke dodatkowych oczekiwan pracodawcy. Ocena nastepuje poprzez
przypisanie dokumentom punktéw wedtug ustalonej skali punktowej.

17.Kierujac sie iloscig ztozonych ofert oraz ich poziomem ustalonym w trakcie
przeprowadzonej oceny merytorycznej komisja sporzgdza liste kandydatoéw/ek i



przedktada Nadlesniczemu do zaakceptowania. Kandydaci/tki wytonieni przez
Komisje do drugiego etapu zostang powiadomieni telefonicznie lub pocztg
elektroniczng o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

18.Przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej, Komisja dokonuje weryfikacji
ztozonych kopii dokumentow z oryginatami. Tym samym kandydat/ka zaproszony
do drugiego etapu jest obowigzany posiadac przy sobie oryginaty dokumentéw
ztozonych w procesie rekrutacyjnym w formie kserokopii, elektronicznych kopii
dokumentow opatrzonych klauzulg: ,potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem
bedgcym w moim posiadaniu” oraz elektronicznych kopii dokumentow
podpisanych elektronicznym podpisem kwalifikowanym. W przypadku, jezeli
weryfikacja dokumentow wypadnie niepomysinie, kandydat/ka nie zostaje
dopuszczony do rozmowy kwalifikacyjne;.

19. Ostatnim etapem naboru bedzie rozmowa kwalifikacyjna. Kandydat/ka, ktory
uzyska najwiekszg liczbe punktow w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej zostanie
zarekomendowany przez komisje rekrutacyjng do zatrudnienia.

20.Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na tablicy ogtoszen
nadlesnictwa oraz w BIP w zaktadce "Wystgpienia, komunikaty i ogtoszenia" i na
stronie internetowej w terminie 14 dni od dnia rozstrzygniecia naboru i wytonienia
kandydata/ki do zatrudnienia lub zakoriczenia procedury naboru, w przypadku
gdyby w jego wyniku nie doszto do wytonienia zadnego kandydata/ki do
zatrudnienia.

21.Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ w siedzibie PGL LP
Nadlesnictwa Prészkow w Prészkowie ul. Opolska 11 - dziat kadr lub telefonicznie
pod numerem telefonu: 77 464 80 22 lub 795 174 001 w dni robocze od
poniedziatku do pigtku od godz.7:00 do godz.14:30. Osobg upowazniong do
udzielania wyjasnien jest Leszek Szawala — Sekretarz.

22.Szczegodtowe zasady naboru zawiera Regulamin rekrutacji zewnetrznej na wolne
stanowiska pracy w PGL LP Nadlesnictwie Prészkow, stanowigcy zatgcznik nr 3
do ogtoszenia.

23.PGL LP Nadle$nictwo Proszkéw informuje, ze postepowanie w sprawie naboru na
wolne stanowisko moze zostac¢ uniewaznione przez Nadlesniczego w kazdym
czasie, bez podania przyczyny.

Zatgczniki do ogtoszenia:

1. Klauzula informacyjna dla kandydatéw/ek do pracy w PGL LP Nadlesnictwie
Proszkow;

2. Oswiadczenie — wymagania niezbedne;

3. Regulamin rekrutacji zewnetrznej na wolne stanowiska pracy w PGL LP
Nadlesnictwie Proszkéw;

4. Oswiadczenie - dodatkowe kwalifikacje.



Zatacznik nr 1

KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia 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 (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) Dz. Urz. UE L 119/1, 04/05/2016
zwanego dalej ,RODO”, informujemy, iz administratorem danych osobowych jest
PGL LP Nadlesnictwo Proszkow z siedzibg w Prészkowie przy ul. Opolskiej 11,
46-060 Proszkéw, REGON: 530562532, telefon: (77) 464 80 22, e-mail:
proszkow@katowice.lasy.qov.pl zwane dalej ,nadle$nictwem?”;

2. W nadlesnictwie zostat wyznaczony Inspektor ochrony danych, z ktérym mozna
sie skontaktowac poprzez adres poczty elektronicznej: szymon.data@klk-legal.pl
lub pisemnie (adres siedziby nadles$nictwa);

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg do celdéw realizacji obowigzkéw
zwigzanych z naborem na stanowisko REFERENTA ds. administracyjno -
gospodarczych w Nadlesnictwie Proszkéw wynikajgcych z ustawy z dnia
26.06.1974 r. Kodeks pracy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) i lit f) RODO. W
pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. @) oraz art. 9 ust. 2 lit. a)
RODO, to jest zgody osoby, ktérej dane dotycza;

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do
wykonania obowigzujgcych przepiséw prawa, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
dotyczgcg okreséw przechowywania dokumentéw obowigzujgcg w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe. Odbiorcg Pani/Pana danych
osobowych bedzie nadlesnictwo, podmioty udzielajgce wsparcia nadlesnictwu na
zasadzie zleconych ustug i zgodnie z zawartymi umowami powierzenia oraz
podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa;

5. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia sprzeciwu;

6. W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazonej zgody
przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem. Wycofanie zgody
nie ma wptywu na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych do momentu
cofniecia zgody;

7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO;

8. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji
miedzynarodowej;

9. Podanie przez Panig/Pana danych jest warunkiem wziecia udziatu w
postepowaniu rekrutacyjnym. Jest Pani/Pan zobowigzana/y do ich podania, a
konsekwencjg nie podania danych osobowych jest brak mozliwosci wypetnienia
obowigzkéw wynikajgcych z przepisow prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢) i lit. f) RODO), a
w przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci
podjecia czynnosci przez Administratora;

10.Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie
beda profilowane.



mailto:proszkow@katowice.lasy.gov.pl
mailto:szymon.data@klk-legal.pl

