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Nadlesnictwo Dwukoty

Zatacznik nr 1 do pisma NP.11.2.2021

z dnia 28.06.2021
Znak sprawy: NP.1101.2.2021

Nadlesnictwo Dwukoly, oglasza nabor na stanowisko
Specjalisty ds. pracowniczych
Rekrutacja skierowana jest do wszystkich osob spelniajacych wymagania kwalifikacyjne

na stanowisku specjalisty ds. pracowniczych w nadle$nictwie.

e Praca w pelnym wymiarze czasu pracy w oparciu o umowe na czas zastepstwa
z perspektywa dalszego zatrudnienia w NadleSnictwie Dwukoly, poprzedzona
umowa3 stuzaca wdrozeniu nowego pracownika na stanowisko pracy pod nadzorem
opiekuna.

e Miejsce wykonywanie pracy: Biuro Nadlesnictwa Dwukoly, Dwukotly 2,13-240
Ilowo Osada

Zakres obowiazkow :

1.Kompletowanie i aktualizowanie akt osobowych w tym:

¢ dokumentacji przedtozonej przez kandydatow do pracy,

e wysylanie zapytania o karalnos¢,

¢ dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

e dokumentdéw stanowigcych podstawe do ubiegania si¢ o rent¢ 1 emeryture,
umozliwiajace okreslenie ich wysokosci,

e pozostalych dokumentow osobowych zwigzanych migdzy innymi z awansowaniem,
zwolnieniem 1 przeniesieniem pracownikow.

1. Prowadzi ewidencjg:
e pracownikow zatrudnionych 1 zwolnionych (SILP),
e karty wynagrodzen pracownikow (SILP),
e absencji i delegacji pracowniké6w (SILP)
e kalendarzy (SILP)
e Zaktadki DOR oraz WR (SILP)
e REZERW (SILP)
e Statych sktadniki (SILP)
e Blokady sktadnikéw (SILP) .

3.W zakresie SILP:
¢ uaktualnianie parametréw zwigzanych z ptacami.
¢ uaktualnianie sktadnikow wynagrodzen poszczegolnych pracownikow
¢ naliczanie wyptat wszystkim pracownikom.
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Nadlesnictwo Dwukoty

¢ uzgadnianie prawidlowosci przeptywu danych z ptac i kadr do ksiggowosci w
systemie

e zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczen spotecznych (ZUA,
ZZA, ZIUA, ZCNA, ZWA, ZWUA, ZUZ P IWA).

N

. Prowadzi sprawy zwigzane z ochrong zdrowia tj.:

e wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie przeprowadzania badan
profilaktycznych w tym okresowych i kontrolnych i prowadzenie z tego zakresu
dokumentacji,

e prowadzenie spraw zwigzanych ze skierowaniem pracownikow na leczenia
sanatoryjne i leczenie zdrowotne,

e prowadzenie ewidencji choréb zawodowych i wypadkow przy pracy.

5. Sporzadzanie i przechowywanie umow o wspdlnej odpowiedzialnosci wraz
z zalgcznikami.

Inne:

organizowanie szkolenia zawodowego 1 podnoszenia kwalifikacji pracownikow,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow ,

prowadzi w podsystemie kadry i ptace karty deputatowe,

wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym.
Sporzadza RP-7

Wystawianie zaswiadczen dla pracownikow

e 6 o o o o o (D

7. Wykonywanie obowigzkéw koordynatora ochrony danych osobowych zgodnie z
Polityka Bezpieczenstwa Nadlesnictwa Dwukoty.

8. Kompletowanie i przechowywanie dokumentow z zakresu swojego dzialania oraz
przekazuje je do archiwum zakladowego.

9.Sporzadza sprawozdania :

e Z-06 — sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy,
e Z-05— sprawozdanie ,,Badanie popytu na prace”
e Z-10 - sprawozdanie o warunkach pracy.

Umieje¢tnosci migkkie:

o komunikatywnos¢ 1 umiejgtnos¢ pracy w zespole

o doskonatla organizacja pracy i samodzielnos¢

e wysoka kultura osobista i pozytywne nastawienie do ludzi

e radzenie sobie w pracy pod presja czasu 1 odporno$¢ na stres

o dokladnos¢ i dbatos¢ o szczegoty

e inicjatywa 1 zaangazowanie w wykonywaniu obowigzkow

o tatwo$¢ w budowaniu i podtrzymywaniu przyjacielskich relacji ze wspotpracownikami
oraz klientami
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e uczciwos¢ 1 rzetelnosé
Wymagania:

o wyksztalcenie wyzsze — preferowane kierunki : prawo, ekonomia , prawo pracy,
rachunkowos¢, kadry i ptace , le$nictwo

e znajomos¢ pakietu MS Office oraz urzagdzen biurowych

o znajomos¢ zasad pisowni i fatwos$¢ w sporzadzaniu dokumentow

e Znajomos¢ systemu EZD i SILP bedzie dodatkowym atutem

Oferujemy:

e Zatrudnienie na czas okre$lony stuzagcy wdrozeniu nowego pracownika do pracy
w dziale kadr oraz umowe na czas zastgpstwa na minimum 1 rok

o atrakcyjne wynagrodzenie

e prace w przyjaznym zespole,

o atrakcyjny pakiet $wiadczen pracowniczych

e mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji,

o szkolenia

Wymagane dokumenty:

1. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej — opatrzone wlasnorgcznym
podpisem;

2. list motywacyjny — opatrzony wlasnor¢cznym podpisem;

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe ($wiadectwa pracy);

4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje;

5. kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP — zatgcznik nr 2;

6. klauzula informacyjna RODO — zatgcznik nr 1;

7. do oferty mogg zosta¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z
poprzednich miejsc pracy.

Prosimy réwniez o dopisanie w CV nastepujacej klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji obecnego procesu rekrutacyjnego na stanowisko specjalisty ds. pracowniczych

w Nadlesnictwie Dwukoly 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).
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Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 30 lipca 2021 r. do godziny 15:00:

1. osobiscie — w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadlesnictwa Dwukoly, Dwukoly 2,
13-240 Itowo-Osada

2. pocztg elektroniczng — na adres: dwukoty@olsztyn.lasy.gov.pl

3. pocztg tradycyjng — na adres: Nadlesnictwa Dwukoly, Dwukoly 2, 13-240 Ilowo-Osada
(decyduje data wplywu).
Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzulg: ,,Nabor na stanowisko

Specjalisty do spraw pracowniczych”.

Aplikacje, ktoére wptyng do Nadlesnictwa Dwukoty po terminie nie bedg rozpatrywane, ani
zwracane do nadawcy. Po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej dokumenty te zostang

komisyjnie zniszczone.

Wszystkie dokumenty nalezy opatrze¢ wlasnorgcznym podpisem. Dokumenty sktadane
w formie kserokopii powinny zosta¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata
na kazdej stronie dokumentu. Brak klauzuli: ,,potwierdzam zgodno$¢ z oryginalem bgdacym
w moim posiadaniu” i podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument. Zapis ten stosuje si¢

zarowno do dokumentow sktadanych w formie papierowej jak i wersji elektroniczne;.

Nadlesnictwo Dwukoty skontaktuje si¢ z wybranymi osobami, ktore zostang zaproszone na
rozmowe wstepng do siedziby Nadle$nictwa w okresie od 01.07.2021 do 30.07.2021r. Wszelkie
dodatkowe informacje mozna uzyska¢ telefonicznie pod numerem 23 654-10-84 w dni robocze

w godzinach od 7:00 do 15:00 u Spec. ds. pracowniczych.

1. NadleSniczy Nadlesnictwa Dwukoly zastrzega sobie prawo do zaproszenia na

rozmowe kwalifikacyjna tylko wybranych kandydatow;

2. Nadlesniczy Nadlesnictwa Dwukoly zastrzega sobie mozliwos$¢ uniewaznienia naboru

na kazdym etapie, bez podania przyczyny;
3. Nadlesnictwo Dwukoly nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z rekrutacja;

4. Nadlesnictwo Dwukoly nie odsyla dokumentow aplikacyjnych. Po zakonczeniu

procesu rekrutacji dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostana wylonieni do zatrudnienia
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beda mogly by¢ odebrane osobiscie w siedzibie NadleSnictwa w terminie 2 tyg. od
zakonczenia postepowania rekrutacyjnego (termin zostanie podany na stronie internetowej

Nadlesnictwa Dwukoly)— po tym czasie zostang zniszczone.
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Nadlesnictwo Dwukoty

Zatgcznik nr 1

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

W Nadlesnictwie Dwukoly

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 osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 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 Dwukoty przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a takze o
przystugujacych Pani/Panu prawach wynikajacych z regulacji o ochronie danych osobowych,
tj.:

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Nadlesnictwo Dwukoty

Administrator wyznaczyl osob¢ odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z ktéra mozna si¢ skontaktowa¢ 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

dwukoly@olsztyn.lasy.gov.pl lub daria.burda@olsztyn.lasy.gov.pl

[Cel] Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbedzie si¢ w celu nawigzania zatrudnienia
na podstawie obowigzujacych przepisow, na podstawie art. 6 ust 1 lit. c RODO.

[Okres przechowywania] W przypadku, gdy nie nastapi nawigzanie stosunku pracy, Pani/Pana
dane osobowe sa przechowywane i usuwane, zgodnie z przepisami kancelaryjno — archiwalnymi
PGL LP.

[Prawa kandydata] Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych, zadania ich
sprostowania, usuni¢cia, 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 ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

jest wskazany w art. 221 §1 Kodeksu Pracy.
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Podanie przez Paniag/Pana danych osobowych jest obowiagzkowe w zakresie okreslonym art. 221
Kodeksu Pracy, a w pozostatym zakresie dobrowolne, ale niezbedne do rozpoczecia procesu
nawigzania stosunku pracy. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwo$ci udzialu ww. procesie.

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

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

dwukoly@olsztyn.lasy.gov.pl lub daria.burda@olsztyn.lasy.gov.pl.

Dane nie beda przekazywane do panstw trzecich, z wyjatkiem 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$¢ skarge do PUODO na Nadlesnictwo Dwukoty w kazdym przypadku, w
szczegolnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze Nadle$nictwo Dwukoty przetwarza Pani/Pana dane

osobowe nieprawidtowo lub bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

Na podstawie art. 6 ust 1 lit a, ¢ Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych), wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Nadlesnictwo Dwukoly z siedzibg
w Dwukoly 2, 13-240 Ilowo-Osada, w celu przeprowadzenie procesu rekrutacyjnego na
stanowisko ref. ds. obstugi sekretariatu oraz oswiadczam, zZe zostatem/lam poinformowany o

moich prawach i obowigzkach.
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Zatgcznik nr 2

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
kandydata na pracownika Lasow Panstwowych

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko 2 [imiona
data
3 .
urodzenia
ADRES DO KORESPONDENCJI
4 |ulica, nr domu i lokalu
5 |kod pocztowy poczta
6 | miejscowosé gmina (dzielnica)
7 |wojewodztwo

WYKSZTALCENIE

10

poziom wyksztatcenia®

10.1

10.2

10.3

11

kierunek wyksztatcenia
(zawdd specjalnoscé)

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 2

14.1

14.2

14.3

15

ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp.

nazwa jezyka

stopien znajomoscis

Al A2 B1

B2

Ci Cc2

Al A2 Bl

B2

C1 Cc2

Al A2 Bl

B2

C1 C2

! Wpisaé odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, $rednie zawodowe, érednie
ogdblnoksztatcgce, wyzsze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite

2 Wpisaé odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

3 Wiasciwe zakreéli¢ (A1-poczatkujgcy; A2-nizszy $redniozaawansowany; B1-sredniozaawansowany; B2-wyiszy

Sredniozaawansowany; Cl-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe
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WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE
16 (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*

data ukonczenia

Lp. | nazwa kursu/studiéow podyplomowych (uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE
17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie )
Lp. | nazwa zaktadu pracy stanowisko

od do

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

(miejscowosé, data i podpis kandydata)

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