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OGLOSZENIE O NABORZE ZEWNETRZNYM
NA STANOWISKO SPECJALISTY DS. ADMINISTRACJI

ORGANIZATOR NABORU

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Paristwowe Nadle$nictwo Brynek,
Brynek ul. Grabowa 3, 42-690 Tworég,

Nabér ma charakter rekrutacji zewnetrznej, prowadzonej w oparciu zarzadzenie nr 33
Dyrektora RDLP w Katowicach z dnia 28.09.2022r. w sprawie wprowadzenia w zycie
Regulaminu naboru na wolne stanowisko pracy w biurze i jednostkach Regionalnej

Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach.

MIEJSCE PRACY
Panistwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Paristwowe Nadlesnictwo Brynek,
Brynek ul. Grabowa 3, 42-690 Tworog,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Wyksztatcenie srednie i minimum 5 lat pracy lub wyzsze i minimum 2 lata pracy
(preferowane wyksztatcenie: administracja).

2. Znajomos¢ oraz umiejetnosci praktycznego stosowania przepiséw z zakresu Prawa
Zamowien Publicznych.

3. Umiejetnos¢ obstugi platform do obstugi zaméwien publicznych.

4. Znajomos$c¢ obstugi pakietow MS Office.

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

WYMAGANIA DODATKOWE

Znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych — SILP.
Znajomos¢ Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg — EZD.
Kurs kancelaryjno — archiwalny.

Prawo jazdy kategorii B.

Kursy przydatne na stanowisku administracyjnym.

Pro@y e S By =

Umiejetnosé protokotowania.

Nadlesnictwo Brynek
ul. Grabowa 3, Brynek, 42-690 Twordg .
tel.: 48 32 285-74-63, e-mail: brynek@katowice.lasy.gov.pl www.brynek.katowice.lasy.gov.pl



7.
8.

Umiejetnosé pracy w zespole.

Dobra organizacja pracy.

OGOLNY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

1

Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia na podstawie ustawy Prawo
Zamédwien Publicznych.
Prowadzenie archiwum zaktadowego Nadles$nictwa Brynek.

Prowadzenie cato$ci zagadnien zwigzanych z gospodarkg transportowg.

4. Obstuga korespondencji wychodzacej oraz faktur w Systemie Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg — EZD.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem nadle$nictwa.
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarka rolng.
Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pracownikom pomocy finansowej
w nabywaniu pojazdéw uzywanych do celéw stuzbowych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez pracowniczych.

9. Sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie swojego dziatania.

10. Sporzagdzanie wnioskéw o doptaty bezposrednie do gospodarki rolnej.

11. Pozyskiwanie $srodkéw zewnetrznych w zakresie swojego dziatania.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi i transportowymi.

13. Pomoc w organizacji i obstudze narad gospodarczych.

OFERUJEMY

1. Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na
czas nieokreslony.

2. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

3. Szkolenia.

4. Grupowe ubezpieczenie zdrowotne.

5. Swiadczenia socjalne.

WYMAGANE DOKUMENTY

1.

g = o M

CV z adresem do korespondencji tradycyjnej i elektronicznej oraz nr telefonu,
opatrzone wtasnorecznym podpisem.

List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
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celow rekrutacji — zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze.
6. Oswiadczenie o spetnieniu warunkow zawartych w ogtoszeniu o naborze na
stanowisko specjalisty ds. administracji — zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze.
7. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji dla

kandydata do pracy— zatgcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze.

Kandydat moze ztozy¢ inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i uprawnienia.
Dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci przydatne na stanowisku pracy w administracji,
bedg dodatkowymi punktami w ocenie kandydata.

Do oferty nalezy dotaczy¢ spis wszystkich ztozonych w ofercie dokumentow.

Kserokopie dokumentéw powinny by¢ przez kandydata potwierdzone za zgodnosé

z oryginatem. Brak klauzuli: ,potwierdzam zgodno$¢ dokumentu z oryginatem” i podpisu

kandydata dyskwalifikuje dokument.

SKLADANIE DOKUMENTOW
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
specjalisty ds. administracji”:
1) osobiscie w sekretariacie Nadle$nictwa Brynek przy ulicy Grabowej 3 w Brynku,
w dni robocze w godzinach od 7.00 do 15.00, lub;
2) przesta¢ poczta tradycyjna za potwierdzaniem odbioru na adres:
PGL LP Nadle$nictwo Brynek
ul. Grabowa 3, 42-690 Twordg
w terminie do dnia 22 marca 2024r. do godz. 15:00
Aplikacje przestane droga elektroniczna nie bedg rozpatrywane.
Decydujgce znaczenie dla oceny zachowania terminu ma data i godzina wptywu oferty do

nadlesnictwa. Oferty ktdre wptyng po ustalonym terminie nie beda rozpatrywane.

PROCES REKRUTACJI

Proces rekrutacji odbedzie sie w formie rozmowy kwalifikacyjne;.

W terminie do 7 dni od uptywu terminu skiadania ofert Komisja Rekrutacyjna dokona
weryfikacji zgodnosci ztozonych dokumentéw z wymogami okreslonymi w ogtoszeniu.

W przypadku stwierdzenia niekompletnosci oferty kandydat moze by¢ poproszony
o uzupetnienie dokumentéw. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i merytoryczne,
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Rozmowa kwalifikacyjna bedzie miata na

celu weryfikacje informacji zawartych w ofercie, sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
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oczekiwanych przez pracodawce na stanowisku pracy.

Kandydaci przed przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjnej przedtozg Komisji
Rekrutacyjnej do wgladu oryginaty:

a) dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

b) $wiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

Po zakonczeniu procesu rekrutacji, najpdzniej w terminie 14 dni od daty jego

zakonczenia, wszyscy uczestnicy zostang powiadomieni o wynikach rekrutaciji.

INFORMACJE DODATKOWE

Nadles$nictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatéw ofert. Istnieje mozliwos¢ osobistego
odbioru dokumentéw po uprzednim zwrdceniu sie z pisemna prosbg o ich zwrot. Oferty
os6b niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone w terminie do 7 dni od dnia
zawarcia umowy o prace z wybranym kandydatem.

Rozstrzygniecie postepowania jest wigzace i nie podlega odwotaniu.

Nadlesnictwo Brynek zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia postgpowania
rekrutacyjnego, w kazdym czasie jego trwania, bez podania przyczyny.

Wszystkie dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w siedzibie Nadlesnictwa Brynek
w Brynku przy ul. Grabowej 3 w godzinach od 7.00 do 15.00 pok. nr 4 lub pod numerem
telefonu 32 2857463 wew. 131 w godzinach od 7.00 do 15.00.

Z powazaniem,

Zatgczniki
1. Zalgcznik 1. Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych.

2. Zalgcznik 2. Oswiadczenie o spetnieniu warunkow,
3. Zatgcznik 3. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych.
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Nadlesnictwo Brynek
1824-2024

Laséw Panstwowych

Zat. 1 do ogtoszenia o naborze
na stanowisko specjalisty ds. administracji

Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych

W mys| postanowierr art. 6 ust. 1 lit. a, art. 7 i art. 8 ust. 1 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),
dziennik Urzedowy UE L119/1, 04/05/2016 [RODQ]

oswiadczam, ze:

1. W my$| postanowien art. 13 ust. 1 i 2 RODO otrzymatam(em) od Administratora PGL LP
Nadlesnictwa Brynek,42-690 Tworég Brynek ul. Grabowa 3, informacje o przetwarzaniu
danych osobowych na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru do pracy.

2. Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na przetwarzanie przez Administratora moich danych
osobowych (imie i nazwisko, numer telefonu, adres e-mail,
viviieeeo...(wymieni¢ inne dane osobowe) w celu przeprowadzenia

procedury naboru do pracy.

3. W przypadku wyrazenia zgody przyjmuje do wiadomosci, ze moge jg wycofa¢ w kazdym
czasie, informujgc o tym Przetwarzajacego na pismie (wycofanie zgody nie wplywa na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem).

(data) (podpis)

* - niepotrzebne skre$lic.

Nadle$nictwo Brynek

ul. Grabowa 3, Brynek, 42-690 Twordg g
tel.: 48 32 285-74-63, e-mail: brynek@katowice.lasy.gov.pl www.brynek.katowice.lasy.gov.pl
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Lasoéw Panstwowych

Zat. 2 do ogtoszenia o naborze
na stanowisko specjalisty ds. administracji

Miejscowosc¢ i data

Adres zamieszkania

OSWIADCZENIE
o spetnieniu warunkow zawartych w ogtoszeniu o naborze na stanowisko
specjalisty ds. administracji w Nadlesnictwie Brynek

Przystepujac do naboru na stanowisko specjalisty ds. administracji w Nadle$nictwie

Brynek o$wiadczam, ze:

1) Posiadam odpowiednie kwalifikacje zawodowe.

2) Stan zdrowia pozwala mi na zatrudnienie na stanowisku.

Podpis kandydata

Nadlesnictwo Brynek
ul. Grabowa 3, Brynek, 42-690 Tworég 5
tel.: 48 32 285-74-63, e-mail: brynek@katowice.lasy.gov.pl www.brynek.katowice.lasy.gov.pl
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Zat. 3. do ogtoszenia o naborze
na stanowisko specjalisty ds. administracji

Informacja o przetwarzaniu dotyczacych osobowych kandydata do pracy

W mysl postanowien art. 13 Rozporzadzenia 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
(Ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych), dziennik Urzedowy UE L119/1,
04/05/2016 [RODO] Administrator danych osobowych informuje, co nastepuje:

1. Administratorem danych osobowych przekazywanych przez osoby fizyczne podczas wszelkich
kontaktow z PGL LP Nadle$nictwem Brynek jest:

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Parstwowe, Nadlesnictwo Brynek

adres: 42-690 Tworog, Brynek ul. Grabowa 3, REGON: 272536244

strona internetowa: brynek.katowice.lasy.gov.pl

poczta elektroniczna: brynek@katowice.lasy.gov.pl

2. Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za Ochrone Danych Osobowych, z ktérg
mozna si¢ skontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Kontakt do osoby odpowiedzialnej za Ochrong Danych: iod@comp-net.pl

3. Dane osobowe przetwarzane sg w celu prowadzenia procedury naboru do pracy w oparciu o
zgode osoby, ktérej dane dotyczg na podstawie art. 6 ust 1 lit. a RODO.

4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg wylgcznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie odregbnych przepiséw prawa, upowaznieni pracownicy
Administratora oraz nadzorujgce go jednostki organizacyjne Lasow Panstwowych. Nie jest
wykluczone, 2e hipotetycznie zdarzy sie sytuacja, ze o przekazanie Pani/Pana danych
osobowych zwrocy sie do nas w przysziosci podmioty publiczne — np. sady czy prokuratura —
w przypadku ktorych bedziemy mieli prawny obowigzek przekazania im danych — tu podstawg
przekazania danych bedzie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO. Z wnioskiem o dostep do materiatéw
archiwalnych moga sie réwniez zwréci¢ inne podmioty, w tym osoby fizyczne — jednak, gdy nie
bedzie prawnego obowigzku udostgpniania im dotyczgacych Pani/Pana materiatow
archiwalnych, ewentualne udostepnienie nastapi tylko za Pani/Pana zgoda, o ktdrg wystgpimy
w odrebnej korespondencii. Jesli bedzie to wymagane, Pani/Pana dane adresowe przekazemy
rowniez podmiotom $wiadczacym ustugi pocztowe, by méc prowadzié z Panig/Panem
korespondencje.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane odbiorcy w paristwie trzecim lub organizacji
miedzynarodowej.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z obowigzujacego
Administratora systemu kancelaryjno-archiwizacyjnego, zgodnego z ustawg z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym (Dz.U. 1983 Nr 38 poz. 173).

7. Zgodnie z postanowieniami art. 13 ust. 2 lit. ¢ RODO posiada Pani/Pan prawo do cofniecia
zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tre$ci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu. SKorzystanie z prawa do usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawa do
przenoszenia danych oraz prawa do wniesienia sprzeciwu bedzie oznaczalo rezygnacje z
udziatu w naborze.

9. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pan, ze przetwarzanie przez Administratora danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Nadlesnictwo Brynek
ul. Grabowa 3, Brynek, 42-690 Tworog .
tel.: 48 32 285-74-63, e-mail: brynek@katowice.lasy.gov.pl www.brynek.katowice.lasy.gov.pl



10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych nie jest obowigzkowe ani nie jest niezbedne do

1it..

realizacji wymogoéw ustawowym lub umownych, a takze warunkiem zawarcia umowy, stanowi
jednak niezbedny warunek uczestnictwa w naborze, a w przypadku braku zgody na
przetwarzanie danych osobowych nie bedzie mozliwa realizacja celu, o ktérym mowa w pkt. 3
niniejszej informacji.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedg
podlegac profilowaniu.

Data i podpis kandydata
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