" 7 Nadles$nictwo Czersk
Nt/

Malachin, Z‘c)'-c':‘zenmca 2021 r:

Zn. spr.: NK.1101.25.2021

Nadlesnictwo Czersk
ogtasza naboér zewnetrzny
na stanowisko referenta ds. administracji

Warunki zatrudnienia:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Umowa na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

3. Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji poprzez szkolenia i kursy.

4. Swiadczenia socjalne, inne $wiadczenia i uprawnienia zgodne z przepisami
branzowymi.

Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ksiegi $rodkéw trwatych.

2. Prowadzenie ewidencji ilosciowej w systemie SILP wg oséb materialnie odpowiedzialnych
dla przedmiotéw nietrwatych tj. wyposazenia.

3. Sporzadzanie dokumentacji przychodu i rozchodu &rodkéw trwalych, wyposazenia |
przedmiotéw objetych ewidencja ilosciowg (OT, LT, PT, MT, MN ).

4. Organizowanie przetargow na sprzedaz srodkéw trwatych.

5. Wprowadzanie danych o remontach srodkow trwatych w SILP modut — INFRASTRUKTURA
( N - naprawy ).

6. Administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzgdzanymi przez
nadlesnictwo oraz urzadzeniami i sprzetem nadlesnictwa za wyjgtkiem sprzetu
informatycznego, sporzadzanie umdw najmu, obliczanie czynszu dzierzawnego i
wystawianie faktury.

7. Dokonywanie okresowych przegladow budynkow, budowli i ocena ich stanu technicznego
i na podstawie tej oceny sporzadzanie planéw remontéw w ramach limitu finansowego
zapisanego w planie finansowym nadlesnictwa..

8. Nadzorowanie prac remontowo-budowlanych.

9. Prowadzenie ,Ksigg obiektéw budowlanych” i biezace dokonywanie wpiséw ,zdarzen” na
tych obiektach.

10.Sporzadzanie planow gospodarczych dla lesnictw i zbiorczych dla nadlesnictwa na
podstawie projektéw P.P leSniczych oraz wtasnego rozeznania w zakresie: drog, melioracji,
zagospodarowania turystycznego, opracowanie lub zlecenie opracowan projektowych wraz
z kosztorysami na wykonanie oraz nadzér nad wykonaniem przedmiotowych robét.

11. Prowadzenie ksigg deputatéw, dzierzaw rolnych i jezior, spisywanie stosownych umow
oraz egzekwowanie naleznosci wg wystawionych faktur.

12. Sporzadzanie wykazéw dzierzawcow do Urzeddw Gmin w celu naliczenia podatku rolnego.

13. Sporzadzanie deklaracji na podatek rolny do gmin wg. obowigzujacych przepisow
i przestrzeganie termindw przesytania deklaracji i przelewow do gmin.

Wymagania podstawowe (obligatoryjne):
1. Wyksztatcenie — minimum $rednie.
2. Ukonczony roczny staz pracy.

Nadlesnictwo Czersk, Malachin ul. Cisowa 12, 89-650 Czersk
tel.: +48 52 39-53-610, fax: +48 52 39-53-621, e-mail: czersk@torun.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl



Wymagania preferowane (fakultatywne):

CONOOAWN =

. Do$wiadczenie na podobnym stanowisku.

. Uzupetniajace wyksztatcenie o kierunku budowlanym.

Znajomosc¢ ustawy prawo zamowien publicznych z 11 wrzesnia 2019 r.

. Znajomos$¢ obstugi pakietu biurowego w zakresie MS Office (Word, Excel).

. Umiejetnosc¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP)

. Umiejetnosé obstugi systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD)
. Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy.

. Umiejetnosé pracy w zespole.

Prawo jazdy kategorii B.

10 Znajomos¢ ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2020 r. poz 1463)
11. Znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa budowlanego oraz podatkéw rolnych.

Wymagane dokumenty:

1.
2.

3.

List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym, czytelnym podpisem.

CV zawierajgce przebieg pracy zawodowej, adres korespondencyjny, numer telefonu oraz
adres poczty elektronicznej, opatrzone wtasnorecznym, czytelnym podpisem.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe a
takze posiadany staz pracy.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach.
Uwaga: oryginaty dokumentéw do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Oséwiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych, petnej zdolnosci do
czynnoséci prawnych i o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
ksiegowego, opatrzone wiasnorecznym, czytelnym podpisem.

. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o
ochronie danych) oraz Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
2019 poz. 1781), opatrzone wtasnorecznym, czytelnym podpisem.

Kserokopie dokumentow winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z
oryginatem i opatrzone wiasnorecznym, czytelnym podpisem.

Jednoczesénie informujemy, ze Administratorem Danych jest Nadlesnictwo Czersk, Malachin,
ul. Cisowa 12, 89-650 Czersk. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu
rekrutacji. Bez Panstwa zgody dane osobowe nie bedg udostepniane odbiorcom danych.
Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tre$ci danych oraz mozliwosci ich poprawienia.
Podanie danych jest dobrowolne. Petna informacja na temat przetwarzania Panstwa Danych
osobowych znajduje sie na stronie internetowej Nadlesnictwa Czersk.

Termin i miejsce skiadania ofert:

il

Wymagane dokumenty w wersji papierowej nalezy przesta¢ pocztg na adres: Nadlesnictwo
Czersk, Malachin, ul Cisowa 12, 89-650 Czersk w terminie do dnia 09 lipca 2021 r. do
godz. 15:00. — w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabor na stanowisko referenta ds.
administracji w_Nadleénictwie Czersk”. Na kopercie w lewym goérnym rogu nalezy
zamiesci¢ imie i nazwisko oraz adres korespondencyjny kandydata.

. W dokumentach przestanych pocztg decyduje data i godzina wptywu dokumentéw do

sekretariatu nadlesnictwa. Dokumenty, ktére wptyng po terminie — nie beda rozpatrywane i
bez otwierania zostana odestane na adres korespondencyjny kandydata.

Dokumenty przestane droga elektroniczng nie beda rozpatrywane.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest starszy specjalista ds.
pracowniczych i administracji tel. 727491267.



Rekrutacja odbywa¢ sie bedzie w trzech etapach:

Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw,

Etap Il — ocena kwalifikacji zawodowych, wiedzy, umiejetnosci oraz predyspozycji kandydatéw
dla danego stanowiska,

Etap Ill koricowe prace komisji

— wybodr kandydata na pracownika przez Kierownika jednostki.

Do drugiego etapu w terminie do dnia 20 lipca 2021 zostang zaproszeni telefonicznie
wytacznie kandydaci wybrani przez Komisje Rekrutacyjna.

Po zakonczeniu Il etapu Komisja Rekrutacyjna w terminie 7 dni od jego zakonczenia
powiadamia kandydatow o wyborze.

Dodatkowe informacije:

1. Nadle$nictwo nie odsyta zioczonych przez kandydatéw dokumentéw i nie zwraca
uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem.

2. W przypadku rozstrzygniecia naboru lub jego uniewaznienia dokumenty oséb
niezakwalifikowanych mozna odebra¢ osobiscie w dziale kadr w terminie do 30 sierpnia
2021 r. Po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

3. Postgpowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu i
odwotaniu.

Nadlesnictwo Czersk zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym jego
etapie, bez podania przyczyny.

Zataczniki:

1) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
2) Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy,

3) Oswiadczenie






Zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika
Laséw Panstwowych

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko 2 limiona

3 data

urodzenia

ADRES DO KORESPONDENCJI

4 |ulica, nr domu i lokalu

5 | kod pocziowy 8 | poczta

6 | miejscowosc 9 | gmina (dzielnica)

7 | wojewodztwo

WYKSZTALCENIE

10 | poziom wyksztalcenia' |10.1
10.2
10.3

11 | kierunek wyksztatcenia |11.1 |

{(zawod specjalnosc)

11.2
11.3

12 | nazwa szkoty 12.1
12.2
12.3

13 | data ukonczenia 13.1 14 | stopien 14.1

naukowy/tzytu}

13.2 Zawodowy 14.2
13.3 14.3

15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. | nazwa jezyka stopien znajomosci®
Al A2 B1 B2 C1 c2
Al A2 B1 B2 C1 c2
Al A2 B1 B2 C1 c2

1 Wopisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, érednie zawodowe, érednie
ogolnoksztatcgce, wyzsze | stopnia, wyzsze |l stopnia, wyisze jednolite
% Wpisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

? Wiasciwe zakredli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy sredniozaawansowany; Bl-éredniozaawansowany; B2-wyzszy
sredniozaawansowany; Cl-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe
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Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
w Nadlesénictwie Czersk'

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: ,RODO"),
informujemy Paniag/Pana o sposobie i celu, w jakim Nadle$nictwo Czersk?® przetwarza
Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujgcych Pani/Panu prawach wynikajgcych
z regulacji o ochronie danych osobowych, ].:

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych
jest Nadlesnictwo Czersk Malachin, ul.Cisowa 12, 89-650 Czersk,tel. 523953610 fax.
523953621, email czersk@torun.lasy.gov.pl®

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z kidrg mozna sie skontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych, kierujgc korespondencje na adres wskazany powyzej, lub poprzez adresem e-
mail iod@comp-net.pl*

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

[Okres przechowywania] W przypadku, gdy nie nastapi 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, zadania
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
dotyczgcych, narusza przepisy prawa.

Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek zgda¢ od osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie, jest wskazany w art. 22" §1 Kodeksu Pracy.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym
art. 22" Kodeksu Pracy, a w pozostatym zakresie dobrowolne, ale niezbedne do

' Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

* Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

* Nazwa administratora danych osobowych i doktadny adres, nr tel/fax/email

* Adres email do osoby odpowiedzialnej za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych w jednostce



rozpoczecia procesu nawigzania stosunku pracy. Konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu ww. procesie.

Wyrazona zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wpltynie na
zgodno$é z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowa¢ na adres mailowy

Dane nie bedg przekazywane do pafistw trzecich, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w

5

przepisach prawa.
Organem nadzoru w zakresie ochrony danych osobowych w Polsce jest Prezes Urzgdu

Ochrony Danych Osobowych z siedziba w Warszawie, ul. Stawki 2, numer telefonu: 22
531 03 00. Posiada Pani/Pan prawo wnie$¢ skarge do PUODO na Nadlesnictwo Czersk®
w kazdym przypadku, w szczegblnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze Nadlesnictwo Czersk
"nrzetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidiowo lub bezpodstawnie odmawia

realizacji Pani/Pana praw.

Nin '\ff'a ZVIT1 Wy azam

Nadlesniciwo Czersk £ z s:eciszeg w Malachinie ul. Cisowa 12 89-650 Czersk®, w celu

nawigzania zatrudnienia oraz os$wiadczam, ze zosfatem poinformowany © moich

L

prawach i obowigzkach.
Przyimuje do wiadomodci, ze podanie przez mnie danych osobowych, w celu jak wyze,
jest dobrowoine.

(miejscowosc, data i podpis kandydata)

% pdres email do osoby odpowiedzialnej za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych w jednostce
¥ Nazwa jednostki organizacyjnej LP {administratora danych osobowych)

"lw.

¥ w.

*Lw.



Zatacznik nr 3 do ogtoszenia o naborze

Oswiadczenie
Kandydata na stanowisko referenta w dziale administracyjno-gospodarczym

w Nadlesnictwie Czersk

Ja;  niZel  pOdDISANWE oot (iR ViSRS A T SRR A R i e
o$wiadczam, ze:

1. Posiadam petnie z praw cywilnych i obywatelskich oraz, ze jestem nie karany
sgdownie za przestepstwo z checi zysku lub innych niskich pobudek.

2. Moj stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku referenta w dziale
administracyjno-gospodarczym.

3. Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych, zawartych w ofercie pracy w procesie rekrutacji, w zakresie
wykraczajacym poza Katalog danych zawartych w Kodeksie Pracy na stanowisko
referenta w dziale administracyjno-gospodarczym.

/ data i podpis /






