gvANsr@% 1 ~LAT
@ Nadlesnictwo Kolumna N

Laséw Panstwowych

task, dnia 22-04-2024
Znak spr.: NK.1101.5.2024

OGLOSZENIE
Nadlesniczy Nadlesnictwa Kolumna
ogtasza nabér wewnetrzny na stanowisko ds. administracyjnych

(umowa na zastepstwo)

. Podstawa prawna

Pismo Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 05.09.2022 roku (zn. spr.
GK.013.127.2022), dotyczace prowadzenia spdéjnej polityki kadrowej, Zarzgdzenie Nr
28/2020 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w £odzi z dnia 17 czerwca
2020 r. w sprawie zasad naboru i wprowadzenia regulaminu rekrutacji wewnetrznych
na wakujgce stanowiska w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w todzi (zn. spr. DO.1101.36.2020), zarzadzenie nr 23/2024 z dnia
26.03.2024 r. Nadlesniczego Nadlesnictwa Kolumna w sprawie powofania komisji
rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na stanowisko ds. administracyjnych.

Il. Organizator naboru

Nadlesnictwo Kolumna

ul. Lesnikow Polskich 1c, 98-100 task
tel. 43 675 42 06

e-mail: kolumna@lodz.lasy.qov.pl

lll. Wymagania formalne (niezbedne)

1. W naborze mogg uczestniczy¢ tylko i wytgcznie pracownicy zatrudnieni na podstawie
umowy o prace w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe, w dniu
podpisania ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko.

2. wyksztatcenie minimum srednie,

3. znajomosc¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Outlook) oraz urzgdzen biurowych — na

podstawie ztozonego oswiadczenia.

4. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymaganym stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1.znajomos¢ wewnetrznych przepisow, instrukcji kancelaryjnej, obiegu dokumentow,
2. znajomosc¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych, obstugi EZD oraz BIP,
3. wyksztatcenie lesne,

4. ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem,

5. prawo jazdy kat. B,
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6. znajomosc¢ Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach z p6zn.zm.
7.Znajomosc¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych do realizacji
na zajmowanym stanowisku.

Od kandydata/tki oczekujemy:

V.

wysokiej kultury osobistej,

odpowiedzialnosci i rzetelnosci,

dyspozycyjnosci i duzej motywacji do pracy,

umiejetnosci pracy w warunkach stresu i pod presjg czasu,
dobrej organizacji czasu pracy,

komunikatywno$ci i sumiennosci.

Opis stanowiska - ramowy zakres zadan:

1. Referent/specjalista ds. administracyjnych prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych
z obstugg sekretariatu biura Nadlesnictwa Kolumna, a w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

Dba o wtasciwg obstuge, przyjecie i pokierowanie interesantow;

Prowadzi kalendarz spotkan Nadlesniczego i obstuguje gosci Nadlesnictwa;
Obstuguje centrale telefoniczng, fax, poczte elektroniczna;

Odbiera telefony w biurze nadlesnictwa i dba o wiasciwe przekierowanie
interesantéw do odpowiednich pracownikéw merytorycznych;

Przyjmuje korespondencje przychodzgca (w kazdej formie), prowadzi rejestr
przesytek wptywajgcych. Czynnosci wykonuje w systemie Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD);

Prowadzi rejestr przesytek wychodzgcych z Nadlesnictwa w EZD, wysyta
korespondencje elektroniczng oraz dostarcza przesyiki bezposrednio do
operatora pocztowego;

Obstuguje wszystkie funkcjonujgce w Nadlesnictwie Sktady Chronologiczne
(SCh nieelektronicznych elementow akt spraw, SCh informatycznych no$nikow
danych) szczegolnosci rejestruje dokumenty do odpowiednich skfadéw,
odnotowuje w EZD wypozyczenia i wyrejestrowania przez pracownikow akt
przechowywanych w Skfadach Chronologicznych, zgodnie z zapisami Instrukc;ji
Kancelaryjnej i JRWA dla PGL LP oraz uregulowaniami wewnetrznymi
Nadlesnictwa.

2. Zamawia wykonanie nowych pieczatek oraz prowadzi w Nadlesnictwie ewidencje
cechowek i pieczatek;

3. Odpowiada za organizacje narad roboczych le$niczych oraz innych spotkan
i uroczystosci organizowanych przez nadlesnictwo w siedzibie jednostki;

4. Prowadzi sprawy zwigzane z rozliczaniem faktur za abonamenty telefoniczne
Nadlesnictwa (biura oraz pracownikow) oraz korzystania z sieci internet, zgodnie
z zawartymi umowami oraz unormowaniami wewnetrznymi nadlesnictwa w tym
zakresie.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.
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VI. Warunki pracy:

1. Zatrudnienie na petny etat, umowa o prace na zastepstwo (na czas usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego).

2. Miejsce pracy — biuro Nadlesnictwa Kolumna.

3. Przewidywany termin rozpoczecia pracy: maj 2024 rok.

4. Mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

5. Swiadczenia zdrowotne i socjalne, zgodnie z przepisami branzowymi.

VIIl. Wykaz wymaganych dokumentéw i oswiadczen:

dokumenty obligatoryjne:

1. CV oraz list motywacyjny, wraz z danymi adresowymi (telefon, e-mail) opatrzone
czytelnym podpisem kandydata.

2. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

3. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu albo aktualne;j
umowy o prace.

4. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i posiadanych
uprawnieniach.

5. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petni praw publicznych i obywatelskich oraz
o niekaralnosci sgdowej za przestepstwa z checi zysku lub z innych niskich
pobudek.

7. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu.

8. Oswiadczenie, ze kandydat zapoznat sie z treScig Regulaminu naboru na wolne
stanowisko pracy w Nadlesnictwie Kolumna.

9. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Kolumna (zat. 2).

10.Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (zat.3)

Oswiadczenia zawarte w podpunktach 5 — 8 nalezy ztozy¢ zgodnie z wzorem zawartym
W niniejszym ogtoszeniu (zat. 1).

dokumenty dodatkowe:

1. inne uprawnienia przydatne na stanowisku pracy objetym rekrutacjq.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng zobowigzani sg do okazania
oryginatdbw dokumentow, ktorych ztozyli kserokopie .

Dokumenty sporzgdzone przez kandydata powinny by¢ czytelnie podpisane.
W przypadku braku podpisu — oferta zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.
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VIIl. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaC pocztg Ilub zlozyc
w sekretariacie Nadlesnictwa Kolumna, ul. Lesnikdw Polskich 1 ¢, 98-100 Lask, w
terminie do dnia 29 kwietnia 2024 roku, do godz. 15:00, w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ds. administracyjnych
w Nadle$nictwie Kolumna, a w lewym goérnym rogu koperty nalezy zamiesci¢ imie
i nazwisko oraz adres korespondencyjny kandydata.

Dokumenty aplikacyjne przestane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane (nie
wezma udziatu w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym).

W przypadku przestania dokumentow pocztg decyduje data i godzina wptywu
dokumentow do sekretariatu Nadlesnictwa Kolumna.

Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktorzy po przeanalizowaniu ofert
zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedg powiadomieni
telefonicznie o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. W trakcie
rozmowy nalezy okazac oryginaty przedtozonych dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe.

. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione jest stanowisko

ds. pracowniczych — nr telefonu: 538 633 994.

IX. Informacja o etapach naboru:

Proces rekrutacji prowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Nadlesniczego
Nadlesnictwa Kolumna. Rekrutacja prowadzona bedzie w dwdch etapach na
podstawie oceny formalnej i merytorycznej ztozonych dokumentéw oraz rozmowy
kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

Dodatkowe informacje

1.

Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatoéw dokumentéw i nie zwraca
uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem,

Nadlesnictwo Kolumna nie zapewnia mieszkania,

W przypadku ziozenia wiecej niz jednej oferty na rozmowe kwalifikacyjng
zostang zaproszeni wybrani kandydaci (nie wiecej niz 3 osoby) spetniajgcy
wymagania formalne oraz uzyskujgcy najwyzszg ocene merytoryczng
ztozonych dokumentdéw. Pozostali kandydaci zostang powiadomieni pocztg
elektroniczng o nie zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu procedury, bez
podawania uzasadnienia.

Dokumenty kandydata wytonionego w naborze zostang dotgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane przez
okres dwdch tygodni od dnia zakonczenia rekrutacji. Po uptywie tego terminu
zostang one komisyjnie zniszczone,
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5. Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwotaniu,

6. Nadlesniczy Nadlesnictwa Kolumna zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Z powazaniem
Michat Falkowski

p.o. Nadlesniczego
Nadlesnictwa Kolumna

/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:
1. Oswiadczenie
2. Klauzula informacyjna dla kandydatow

3. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
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Zat.1

Oswiadczenie
kandydata na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Kolumna

Ja, NIZej POAPISANY/A ..o ,

oswiadczam, ze:

1. mé] stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku

2. posiadam petnie praw cywilnych i obywatelskich i nie bytem/am karany/a
sgdownie za przestepstwa z checi zysku lub z innych niskich pobudek,

3. w przypadku wyboru mojej oferty, zobowigzuje sie nie pozostawa¢ w innym
stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mi wykonywanie obowigzkéw w wymiarze
petnego etatu,

4. znam obstuge komputera i oprogramowania pakietu MS Office (Word, Excel,
Outlook) oraz urzadzen biurowych w stopniu umozliwiajgcym wykonywanie
obowigzkdw na stanowisku objetym naborem,

5. zapoznatem/am sie z tre$cig Regulaminu naboru na wolne stanowisko pracy w
Nadlesnictwie Kolumna.
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Zat.2
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

w Nadlesnictwie Kolumna’

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia 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 95/56/WE (dalej, jako: ,RODO”),
informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim Nadle$nictwo Kolumna? przetwarza
Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujgcych Pani/Panu prawach wynikajgcych
z regulacji o ochronie danych osobowych, tj.:

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych
jest Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Kolumna ul. Le$nikéw Polskich 1¢c 98 — 100 task
tel. 43 675 42 06 fax wew. 114 email kolumna@lodz.lasy.gov.pl3

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z ktdorg mozna sie skontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych oraz Kkorzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych, kierujgc korespondencje na adres wskazany powyzej, lub
poprzez adresem e-mail iod@comp-net.pl4

[Cel] Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbedzie sie¢ w celu nawigzania
zatrudnienia na podstawie obowigzujgcych przepiséow, na podstawie art. 6 ust 1 lit. c
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.

Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek zgda¢ od osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie, jest wskazany w art. 221 §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 ww. procesie.

! Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

2 Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

3 Nazwa 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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Wyrazona zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wptynie na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowa¢ na adres mailowy
iod@comp-net.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 wnie$¢ skarge do PUODO na . Lasy PahAstwowe
Nadlesnictwo Kolumna ul. Le$nikéw Polskich 1c 98 — 100 task ¢ w kazdym przypadku,
w szczegolnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze Lasy Panstwowe Nadles$nictwo Kolumna ul.
Lesnikow Polskich 1c 98 — 100 task ’przetwarza Pani/Pana dane osobowe
nieprawidtowo lub bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Lasy
Panstwowe Nadlesnictwo Kolumna? z siedzibg w tasku, w celu nawigzania zatrudnienia
oraz o$wiadczam, ze zostatem poinformowany o moich prawach i obowigzkach.

Przyjmuje do wiadomoSci, ze podanie przeze mnie danych osobowych, w celu jak wyzej,

Jest dobrowolne.

(miejscowos$¢, data i podpis kandydata)

> Adres email do osoby odpowiedzialnej za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych w jednostce
6 Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

7w,

8w
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Laséw Panstwowych

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 |nazwisko 2 limiona
data
3 |urodzenia
ADRES DO KORESPONDENCJI
4 |ulica, nrdomu i
5 |kod pocztowy 8 |poczta
6 |miejscowosc 9 Igmina
7 \wojewddztwo
WYKSZTALCENIE
10 |poziom wyksztatcenia® [10.1
10.2
10.3
11 |kierunek wyksztatcenia [11.1
(zawdd specjalnos¢)  [11.2
11.3
12 |nazwa szkoty 12.1
12.2
12.3
13 13.1 14 Istopien 14.
data ukonczenia 13.2 naukowy/tytut  [14.
13.3 zawodowy 0 7
15 ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH
Lp. jnazwa jezyka stopien znajomosci'!
A1 B1 B2 C1 C2
A1 B1 B2 C1 C2
A1 B1 B2 C1 C2

9 Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, srednie zawodowe, srednie
ogdlnoksztatcace, wyzsze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite
10 Whpisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

11 Wtasciwe zakresli¢ (Al-poczatkujgcy; A2-nizszy sredniozaawansowany; Bl-sredniozaawansowany; B2-wyzszy
Sredniozaawansowany; Cl1-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe

Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Kolumna, ul. Le$nikéw Polskich 1c, 98 - 100 task
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WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

(KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)?

Lp.

nazwa kursu/studiow podyplomowych

data ukonczenia
(uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE

17

obywatelstwo

18

PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Lp.

zatrudnienie

nazwa zaktadu pracy od do

stanowisko

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

(miejscowos¢, data i podpis kandydata)

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

Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Kolumna, ul. Le$nikéw Polskich 1c, 98 - 100 task
tel.: +48 43 675-42-06; +48 43 675-43-59, fax: wew.114, e-mail: kolumna@lodz.lasy.gov.pl

www.lodz.lasy.gov.pl/kolumna
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