Nadlesnictwo Narol

Narol, 08.03.2023 r.

Zn.spr.: NK.1101.4.2023

2)
3)

OGLOSZENIE

Nadlesniczego Nadlesnictwa Narol w sprawie naboru na stanowisko pracy
Referent w Dziale Administracyjno-Gospodarczym
(Nabor zewnetrzny)

Nazwa i adres Nadlesnictwa - organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Narol

ul. Bohateréw Wrzesnia 1939 r. nr 38

37 — 610 Narol

tel. 16 63 25 350

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

. Tryb prowadzenia naboru:
. Nabdr prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie Nr 22 Dyrektora Regionalne;j

Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krosnie z dnia 19.10.2022 roku w sprawie zasad
prowadzenia naboréw na wolne stanowiska pracy w Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Krosnie i nadzorowanych przez RDLP nadlesnictwach
(DO.013.66.2022).

. Okreslenie stanowiska pracy:

Referent w Dziale Administracyjno - Gospodarczym (1 osoba)

. Ramowy zakres zadan na stanowisku pracy:

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg i nieruchomosciami:

— gospodarka nieruchomosciami obejmujgca sprzedaz budynkow i gruntow
w trybie art. 38 i art. 40a ustawy o lasach,

— obliczanie stawek czynszu dla budynkoéw bedgcych przedmiotem umow najmu,
uzyczenia, dzierzawy,

— przygotowywanie umoOw najmu, uzyczenia i dzierzawy nieruchomosci oraz
nadzor nad prawidtowym naliczaniem wymaganych opfat.

— rozliczanie opfat eksploatacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem budynkow:
media, czynsze, przeglady, podatki, ubezpieczenia.

— prowadzenie ewidencji budynkow, lokali i budowli w zakresie swojego dziatania,
zgodnie z przepisami w tym zakresie,

Udziat w opracowaniu planow inwestycji i remontow.

Udziat w pracach komisji przetargowych i odbiorowych.
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Realizowanie zadan z zakresu robot budowlano — montazowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska i gospodarkg wodna.
Prowadzenie sprawa zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury drogowe;j.

Praca w systemie informatycznym LP (SILP) oraz EZD w zakresie swojego
stanowiska.

Dokonywanie opisow srodkow trwatych w SILP, sporzadzanie OT, PT, LT.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Nadlesniczego oraz Sekretarza
Nadlesnictwa.

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie wyzsze w zakresie gospodarki nieruchomosciami, budownictwa,
administracji, dopuszcza sie wyksztatcenie wyzsze na kierunku innym niz
wymienione, z rownoznacznym ukonczeniem kursow lub studiéw podyplomowych,
ktorych program obejmowat zakres czynnosci jaki okreslono na stanowisku pracy.
Minimum roczny staz pracy na stanowisku administracyjno-biurowym obejmujgcym
zagadnienia zwigzane z gospodarkg nieruchomosciami, budownictwem lub innym
0 podobnym zakresie zadan.

Wymagania dodatkowe:

) Ukonczone szkolenia (kursy) o tematyce zgodnej z okreslonym zakresem zadan
wymienionych na stanowisku.

) Znajomos¢ przepisdw dotyczacych: gospodarki nieruchomosciami, gospodarki
mieszkaniowej, prawa budowlanego, ochrony srodowiska.

) Znajomos¢ wewnetrznych przepisow w LP.

) Prawo jazdy kat. B.

Oczekiwania wobec kandydata:

—

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

)
2) Samodzielnos$¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé.
3) Bardzo dobra organizacja wtasnej pracy.
4) Dyspozycyjnoscé.
5) Chec¢ samodoskonalenia sie i pogtebiania wiedzy.

I. Oferowane warunki zatrudnienia:

1) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy zawarta na czas okreslony - 1 roku,
w przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy z mozliwoscig przedtuzenia
umowy.

2) Praca w stabilnej i dobrze zorganizowane;j firmie.

3) Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.
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4) Wysokos¢ wynagrodzenia wg zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego Ukfadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikbw PGL LP z dnia 29.01.1998 roku
Z pozniejszymi zmianami.

IX. Wymagane dokumenty i oswiadczenia (kopie/skany)

1) List motywacyjny — zwierajgcy adres do korespondenciji, numer telefonu
kontaktowego i adres e-mail, opatrzony wtasnorecznym podpisem.

2) Zyciorys (CV) zawierajgcy informacje, o ktérych mowa w art. 221 §1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona), nazwisko, date urodzenia,
dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje @ zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia.

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych zdobyte umiejetnosci zawodowe
(dyplom ukonczenia studiow wraz z suplementem).

4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe (oryginaty dokumentdéw do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

5) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji, opatrzone wtasnorecznym podpisem.

6) Do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie i referencje
z poprzednich miejsc pracy.

X. Okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne wraz z adresem do korespondencji, numerem
telefonu i adresem e-mail nalezy sktadac:
- pocztg tradycyjng na adres:
Nadlesnictwo Narol
ul. Bohateréw Wrzesnia 1939 r. Nr 38
37 -610 Narol
- osobiscie w sekretariacie nadles$nictwa;
- pocztg elektroniczng na adres e-mail: narol@krosno.lasy.gov.pl
w terminie do 24 marca 2023 r. do godz. 15:15 z dopiskiem ,,Postepowanie
rekrutacyjne na stanowisko Referenta w dziale Administracyjno-Gospodarczym”.

2) Dokumenty ztozone po ww. terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku
przestania dokumentoéw poczta tradycyjng decyduje data wptywu dokumentow do
nadlesnictwa. Dokumenty, ktére wptyng do nadlesnictwa po terminie wskazanym
jak wyzej nie bedg przyjete do postepowania rekrutacyjnego i bez otwierania
koperty zostang odestane na adres korespondencyjny nadawcy.
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Oferty kandydatéw bez kompletu wyzej wymienionych dokumentéw oraz
otrzymane po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

XI. Pozostate informacje:

1)

2)

Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej, polegajgcej
na weryfikacji dokumentéw i ocenie ich zgodnos$ci z ustalonymi w ogtoszeniu
kryteriami

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

Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami
(maksymalnie 3 osobami), ktorzy wezmg udziat w rozmowie kwalifikacyjne;.
Wybranych kandydatow powiadomimy pocztg elektroniczng lub telefonicznie
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci, ktérzy nie spetnili wymagan oceny formalnej i merytorycznej
otrzymujg stosowne pismo wystane pocztg elektroniczng na podany w ofercie e-
mail.

Nadlesnictwo Narol nie odsyta dokumentow i nie zwraca poniesionych kosztéw
zwigzanych z naborem. Ztozone dokumenty bedzie mozna odebra¢ w terminie
jednego miesigca od dnia zakonczenia procesu naboru, a po tym terminie
dokumenty zostang komisyjnie trwale zniszczone.

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem telefonu
(0-16) 63 25 368 w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7:15 — 14:15
u pracownika ds. kadr.

Nadlesniczy Nadles$nictwa Narol moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.

Hubert Balicki
Nadlesniczy

W zatgczeniu:
1. Oswiadczenie kandydata na wolne stanowisko pracy w Dziale Administracyjno-Gospodarczym.

2. Klauzula informacyjna RODO.
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Zatgcznik nr 1
do ogtoszenia o naborze
na stanowisko Referenta

w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

(miejscowos$¢ i data)

(imie i nazwisko kandydata)

Nadlesnictwo Narol
ul. Bohateréw Wrzesnia 1939 r. nr 38
37 - 610 Narol

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisanaly oswiadczam, ze:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie
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Zatgcznik nr 2
do ogtoszenia o naborze
na stanowisko Referenta

w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

Klauzula informacyjna

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 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: ,RODQO”), informujemy, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Nadle$nictwo Narol
z siedzibg ul. Bohateréw Wrzesnia 1939r. Nr 38, tel. 16 63 25 350, e-mail: narol@krosno.lasy.gov.pl.

2) Z Inspektorem Ochrony Danych wyznaczonym w Nadle$nictwie mozna skontaktowaé sie na adres
e-mail: iod@comp-net.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
Referenta w Dziale Administracyjno-Gospodarczym oraz nawigzania zatrudnienia na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzgcego na administratorze (dane osobowe w zakresie wskazanym w art. 22! Kodeksu Pracy).

b) art. 6 ust. 1 It a RODO - wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych,
w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych okreslonych w Kodeksie Pracy.

4) W niektorych sytuacjach Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ udostepniane, jesli bedzie to konieczne
do wykonywania ustawowych zadan Administratora. Administrator moze udostepnia¢ Pana/Pani dane
osobowe podmiotom wspétpracujagcym, w szczegdlnosci swiadczgcym ustugi w zakresie obstugi
prawnej lub archiwizacji.

5) Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane:

a) Dokumenty aplikacyjne zlozone w zwigzku z naborem przez kandydata wylonionego
w procesie rekrutacji i zatrudnionego w Nadlesnictwie zostajg dotgczone do jego akt osobowych.

b) Dokumenty kandydatow, ktérych oferty zostaly odrzucone, lub wptynety po terminem, pozostajg
do odbioru w terminie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego, po tym
terminie w przypadku nieodebrania zostang zniszczone.

c) Dane przetwarzane na podstawie udzielonej zgody bedg przetwarzane do momentu jej wycofania,
ale nie dtuzej niz 1 miesigc od rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego.

6) Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci danych osobowych oraz prawo do ich sprostowania,
jak réowniez prawo do usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przeniesienia danych do innego
administratora, o ile przepis szczegdlny nie stanowi inaczej.

7) Ma Pan/Pani prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, o ile przepis szczegdlny nie stanowi
inacze;.

8) Ma Pan/Pani prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z prawa
do cofniecia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wycofania
zgody.

9) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa) gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,
narusza przepisy prawa.

10) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:

a) obowigzkowe w zakresie danych osobowych wynikajgcych z ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — kodeks. Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencjg niepodania
danych osobowych bedzie odrzucenie oferty w prowadzonym naborze na wolne stanowisko
pracy;
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b) dobrowolne w zakresie innych danych podanych przez osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie
np. zainteresowania;
11) Pani/Pana dane nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym rowniez
w formie profilowania, nie bedg roéwniez przekazywane do panstwa trzeciego lub organizaciji
miedzynarodowe;j.
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