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Nadlesnictwo Krzystkowice
1924-2024
Lasdéw Panstwowych

Nowogrod Bobrzanski, 09.10.2024 r.
Zn. spr.: NK.1101.5.2024

OGLOSZENIE
o naborze na stanowisko
Referent ds. administracyjno-gospodarczych

I. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Krzystkowice

ul. Lesna 1

66-010 Nowogrod Bobrzanski

e-mail: krzystkowice@zielonagora.lasy.gov.pl

Il. Wymagania formalne:
Wyksztatcenie srednie i 1 rok stazu pracy.

lll. Wymagania dodatkowe (preferowane):

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane administracyjne, ekonomiczne)
Minimum 2 lata pracy na stanowisku administracyjnym,

Znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook).
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IV. Oczekiwania od kandydata:

1. umiejetnos¢ organizaciji pracy,
2. odpowiedzialnosc i rzetelnosc,
3. komunikatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole.
V. Przewidywany zakres wazniejszych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z transportem oraz gospodarkg paliwowa,

ubezpieczeniem pojazddw, przeglgdami technicznymi,

2. Naliczanie ryczaftow za uzywanie samochodow prywatnych do celow
stuzbowych,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprzetu i materiatow dla
warsztatu RTV,

4. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowej nadlesnictwa,

5. Prowadzenie magazynu srodkéw ochrony ro$lin,

6. Comiesieczne rozliczanie kosztow utrzymania kancelarii le$nictw,

7. Prowadzenie ewidencji sortéw mundurowych pracownikéw Stuzby Lesnej,
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8. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci w trybie art.
38 i 40a ustawy o lasach,

9. Obstuga nadle$nictwa przez firme zewnetrzna w zakresie utrzymania
porzadku i zieleni na terenie siedziby Nadlesnictwa,

10.Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i rozliczaniem
pracownikow z przystugujgcych im positkdw regeneracyjnych.

VI. Oferujemy:

— zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony z mozliwoscig
przediuzenia na czas nieokre$lony, poprzedzony 3 miesiecznym okresem
prébnym. Przewidywany termin zatrudnienia od 01.01.2025 r.

— prace w petnym wymiarze czasu pracy,

— dodatkowe Swiadczenia socjalne i zdrowotne,

— mozliwos$¢ rozwoju i szkolen.

VIl. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,
2. Curriculum vitae (wraz z adresem do Kkorespondencji, nr telefonu
kontaktowego i adresem e-mail) opatrzony wtasnorecznym podpisem,
3. Kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika LP — zatgcznik nr 1
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,
. Kserokopie swiadectw pracy,
. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach
i uprawnieniach,
7. Oswiadczenie kandydata do pracy o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych — zatgcznik nr 2.
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Kserokopie dokumentoéw nalezy potwierdzi¢ za zgodnosé z oryginatem
przez kandydata skifadajagcego oferte, poprzez umieszczenie klauzuli
,Potwierdzam za zgodnos$¢ z oryginalem” oraz podpisu kandydata.
Oryginaly dokumentéw do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

VIIl. Termin i miejsce skltadania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty wraz z danymi do kontaktu nalezy sktada¢ w terminie
do dnia 21.10.2024 r. do godz. 15.00:
- osobiscie w zamknietej kopercie z dopiskiem ,nabor na stanowisko
Referent ds. administracyjno-gospodarczych”
- przestac pocztg tradycyjng z dopiskiem ,nabdr na stanowisko Referent
ds. administracyjno-gospodarczych”
na adres: Nadlesnictwo Krzystkowice ul. Lesna 1, 66-010 Nowogrod
Bobrzanski,
- pocztg elektroniczng na adres krzystkowice@zielonagora.lasy.gov.pl
2. Dokumenty, ktére wptyng do Nadle$nictwa Krzystkowice po ww. terminie nie
bedg rozpatrywane.
3. W przypadku przestania dokumentéw pocztg tradycyjng decyduje data
wptywu dokumentow do sekretariatu Nadlesnictwa Krzystkowice.
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IX. Informacje dodatkowe:
1. Rekrutacja realizowana bedzie w dwoch etapach:

a)
b)

2.

o s

Weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym oraz ocena
kwalifikacji zawodowych, wiedzy i umiejetnosci,

rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami (powiadomienie
telefoniczne).

Nadlesniczy Nadlesnictwa Krzystkowice zastrzega sobie mozliwosc
uniewaznienia rekrutacji na kazdym etapie postepowania bez podania
uzasadnienia.

Nadlesnictwo Krzystkowice nie zwraca kandydatom poniesionych kosztéw
zwigzanych z rekrutacja.

Nadlesnictwo Krzystkowice informuje, ze nie odsyta ztozonych dokumentéw.
Dokumenty kandydatow bedg przechowywane zgodnie z obowigzujgcy
w PGLLP instrukcjg kancelaryjno-archiwalng.

Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzagdzenia 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 95/46/WE
(Dz. Urz. UE. L. 2016.119.1), dalej RODO, Nadlesnictwo Krzystkowice w
zatgczeniu zamieszcza klauzule informacyjng o postepowaniu z danymi
osobowymi uzyskanymi na potrzeby rekrutaciji.

Andrzej Staniszewski
Nadle$niczy
/podpisano elektronicznie/
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KLAUZULA INFORMACYJNA

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Nadlesnictwo Krzystkowice z siedzibg w
Nowogrodzie Bobrzanskim, przy ul. Lesna 1; 66-010 Nowogroéd Bobrzanski. Moze sie Pan/Pani z
nim skontaktowa¢ drogg elektroniczng na adres e-mail: krzystkowice@zielonagora.lasy.gov.pl,
telefonicznie pod numerem (68) 3276532 lub tradycyjng pocztg na adres wskazany powyzej.

2) W sprawach zwigzanych z Pana/Pani danymi prosze kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony
Danych pod adresem e-mail : iod@comp-net.pl

3) Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
referent ds. administracyjno-gospodarczych w Nadle$nictwie Krzystkowice na podstawie ustawy
Kodeks pracy oraz udzielonej zgody na przetwarzanie danych osobowych.

4) W przypadku zawarcia umowy o prace, Pani/pana dane osobowe bedg przechowywane przez
okres trwania stosunku pracy oraz w obowigzujgcym okresie przechowywania dokumentacji
zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych, ustalonym zgodnie z odrebnymi przepisami.

5) Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;.

6) Pana/Pani dane nie bedg udostepniane inny odbiorcom danych, za wyjgtkiem sytuaciji
wynikajgcych z przepiséw prawa.

7) Pana/Pani dane osobowe, w przypadku nie zakwalifikowania sie do kolejnych etapow rekrutaciji,
beda przechowywane i usuniete, zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi PGL LP.

8) Ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania.

9) Ma Pan/Pani prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

10) 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.
Ma Pan/Pani takze prawo do przenoszenia danych.

11) Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Organu Nadzorczego, gdy stwierdzi Pan/Pani
naruszenie przetwarzania danych osobowych Pana/Pani dotyczgcych.

12) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:

a. obowigzkowe w zakresie danych osobowych wymaganych ustawg Kodeks pracy, w celu
prawidtowego prowadzenia rekrutacji na stanowisko referent ds. administracyjno-gospodarczych, a
ich nieprzekazanie wigza¢ sie bedzie z odrzuceniem Pan/Pani oferty w procesie rekrutacji
prowadzonym przez Nadlesnictwo Krzystkowice.

b. dobrowolne w zakresie innych danych osobowych podanych przez osobe ubiegajgca sie o
zatrudnienie np. adres e- mail, nr telefonu ,itp.

13) Pana/Pani dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie

profilowania.
1.
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