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Zn.spr..NK.1101.92.2024

Rudy, dnia 11.07.2024 r.

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Rudy Raciborskie
Ogtasza nabor wewnetrzny na wolne stanowisko pracy:
Instruktor techniczny ds. administracyjnych

1. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadleénictwo Rudy Raciborskie
ul. Rogera 1, 47-430 Rudy
telefon: 32 410 30 68
e-mail: rudy@katowice.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:

v nabor przeprowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na wolne
stanowiska pracy w biurze i jednostkach RDLP w Katowicach, stanowigcy
zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 33 Dyrekiora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Katowicach z dnia 28.09.2022 r. zn.: DP.1101.9.2022
w sprawie wprowadzenie W zycie Regulaminu naboru na wolne
stanowisko pracy w biurze i jednostkach Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Katowicach;

v Zarzadzenia Nadlesniczego Nadlesnictwa Rudy Raciborskie nr 34/2024 z
dnia 11.07.2024 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu zatrudniania
nowych pracownikow na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Rudy
Raciborskie;

v Decyzji nr 5/2024 Nadlesniczego Nadleé$nictwa Rudy Raciborskie z dnia
11.07.2024 r. w sprawie powotania Komisji do przeprowadzenia rekrutacji
na wolne stanowisko pracy tj. Instruktor techniczny ds. administracyjnych

3. Wymagania obligatoryjne:

a) wyksztatcenie wyzsze (preferowane  kierunki: administracja, lesnictwo,
budownictwo);

b) do$wiadczenie zawodowe min. 1 rok ;

c) umiejetnosc pracy z wykorzystaniem komputera oraz obstuga programow
wraz z pakietem programow biurowych;

d) komunikatywnosc¢;

e) gotowos¢ do pracy;

f) dyspozycyjnose;

g) sumiennosc i odpowiedzialnosg¢;

h) umiejgtnos¢ pracy W zespole;

i) wysoka kultura osobista.

PGL LP Nadlesnictwo Rudy Raciborskie
ul. Rogera 1, 47-430 Rudy
tel.: +48 32 410-30-29, fax: +48 32 410-32-81, e-mail: rudy@katowice.lasy.gov.pl

www.lasy.gov.pl



4. Wymagania nieobligatoryjne:
a) prawo jazdy kat. B;
b) znajomos¢ SILP w zakresie: Infrastruktura, Gospodarka towarowa, EZD,;
c) inne kursy przydatne na stanowisku Instruktora technicznego ds.
administracyjnych.

5. Zakres obowiazkéw na stanowisku Instruktora technicznego ds.
administracyjnych:

Prowadzi sprawy zwigzane z gospodarkg mieszkaniowa nadlesnictwa.

Prowadzi sprawy zwigzane z ewidencja gruntow rolnych i nieruchomosci

Prowadzi gospodarke odpadami i korzystania ze srodowiska.

Rozlicza rachunki za energie, wode, gaz, nieczystosci state i ptynne oraz

inne dotyczace dziatu administracyjno-gospodarczego.

5 Prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem nadlesnictwa i prowadzeniem
magazynu.

6. Prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych Z tgcznoscig teletechniczna
nadlesnictwa - telefony, abonamenty itp.

7. Prowadzi ewidencje ilosciowg niskocennych skfadnikow majatku oraz ich
likwidacji.

8. Dysponuje praca i sporzadza dokumentacje pracy pracownikow fizycznych
w dziale ADM.

9. Sporzadza dokumenty SENT.

10.0bstuga sekretariatu (zastepstwo).

11.Prowadzi sprawy z zakresu zamoéwien publicznych w Nadlesnictwie Rudy
Raciborskie (w zastepstwie specjalisty Stuzby Lesnej).
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Szczegotowy zakres obowiazkow zostanie przedstawiony po zatrudnieniu.

6. Warunki zatrudnienia:

a) umowa o prace na czas okreslony, z mozliwoscia przediuzenia;

b) przewidywany termin rozpoczecia pracy — po rozstrzygnieciu naboru;

c) pracaw petnym wymiarze czasu pracy,

d) miejsce pracy : siedziba Nadlesnictwa Rudy Raciborskie;

e) mozliwosc rozwoju zawodowego;

f) wynagrodzenie sostanie okreslone wedtug zasad wynikajgcych  z
Ponadzakiadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw Laséw
Panstwowych z dnia 29.01 .1998 r. z pbzniejszymi zmianami.

7. Wymagane dokumenty:

a) CV z dokfadnym opisem historii zatrudnienia wraz z adresem do
korespondencji, numerem telefonu kontaktowego, adresem e-mail
opatrzone wiasnorecznym podpisem;

b) List motywacyjny opatrzony wtasnorgcznym podpisem;

c) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie (zat. nr 1).

d) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

e) Kserokopie swiadectw pracy i/lub saswiadczenie o zatrudnieniu lub inny
dokument  potwierdzajacy posiadane doswiadczenie  zawodowe,
potwierdzajace minimalny staz pracy,

f) Kserokopie dokumentéw potwierdzajace ukoniczone szkolenia, kursy itp.
okreslone dla danego stanowiska;
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g) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdéw rekrutacii (zat. nr 2);

h) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, peinej
zdolnoéci do czynnosci prawnych, stanie zdrowia pozwalajgcym na
zatrudnienie na danym stanowisku pracy (zat. nr 3).

i) Oswiadczenie 0 podanej nizej tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przez mnie danych osobowych w

tym wizerunku, przez PGL LP nadlesnictwo Rudy Raciborskie w celu wziecia

udziatu w biezacym procesie rekrutacyjnym. (zat. nr 4).

Wszystkie kserokopie dokumentow musza byé opatrzone klauzulg "potwierdzam
zgodno$¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” wraz Zz podpisem
kandydata na kazdej stronie kopii dokumentu. Brak klauzuli "potwierdzam
zgodnos¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” oraz podpisu kandydata
dyskwalifikuje dokument. Powyzszy zapis dotyczy zaréwno dokumentow
sktadanych w wersji papierowej jak i w wersji elektronicznej.

8. Informacje dodatkowe:

a) Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ osobiscie do sekretariatu
Nadleénictwa Rudy Raciborskie , ul. Rogera 1, 47-430 Rudy lub pocztg
tradycyjng w zamknietej kopercie z opisem ,Nabor na stanowisko Instruktor
techniczny ds. administracyjnych” w terminie 14 dni kalendarzowych od
ukazania sie ogtoszenia na Portalu Pracowniczym Lasow Paristwowych.

b) Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Nadlesnictwa Rudy Raciborskie po
terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu nadlesnictwa) nie bedg
rozpatrywane, ani zwracane do nadawcy. Po zakonczeniu procedury
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

c) Pierwszym etapem naboru jest weryfikacja ztozonych dokumentow, ktore
bedg podlegaly ocenie formalnej. Oferty spetniajace wymogi formalne
zostang poddane ocenie merytorycznej. Ocena nastepuje poprzez
przypisanie dokumentom, punktow wedtug ustalonej skali punktowej.

d) Drugim etapem naboru jest rozmowa kwalifikacyjna z ewentuaing
weryfikacja umiejetnosci  kandydata. Przed rozpoczeciem rozmowy
kwalifikacyjnej komisja dokona weryfikacji ztozonych kopii dokumentow
z oryginatami.

e) Trzecim etapem jest rozmowa kandydata z Nadlesniczym Nadlesnictwa
Rudy Raciborskie.

f) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni pocztg
elektroniczna lub telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

g) O wynikach postepowania rekrutacyjnego zostana powiadomione wszystkie
osoby biorace udziat w procesie rekrutacji najpozniej w terminie 14 dni od
daty zakoniczenia niniejszego naboru, pocztg elektroniczna.

h) Nadlesnictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem oraz nie zapewnia
mieszkania.

i) Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem
telefonu 32 410-30-68 w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 8:00 do 14:00 u pracownika zajmujgcego sie sprawami kadrowymi.

PGL LP Nadle$nictwo Rudy Raciborskie
ul. Rogera 1, 47-430 Rudy
tel: +48 32 410-30-29, fax: +48 32 410-32-81, e-mail: rudy@katowice.lasy.gov.pl
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j) Nadlesniczy Nadlesnictwa Rudy Raciborskie zastrzega sobie prawo
uniewaznienia postepowania rekrutacyjnego w kazdym czasie, bez podania

przyczyny.

NADLE 1 Y

Nadlesnictw, rskie

[#masz Pacia

(podpis kierownika jednostki)

Zataczniki:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

2. Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutaciji.

3. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku
pracy.

4. Informacja o ochronie danych osobowych.



Zatgcznik nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Lasow
Panstwowych

data

3 .
urodzenia

ADRES DO KORESPONDEN

CJl
orespotomstaENL ————
D S Ol [ S D
T ——— -1 B—

wojew6dztwo

WYKSZTALCENIE
iom wyksztatcenia

Kierunek wyksztatcenia
(zawod specjalnose)

nazwa szkoty

stopien
naukowy/tytut
zawodowy

: Wpisac odpowiednio: podstawowe, gimnazjaine, zasadnicze zawodowe, policealne, érednie zawodowe, érednie
ogblnoksztatcace, wyzsze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite

> Wpisac odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

3 Whaéciwe zakresli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy éredniozaawansowany; Bl-éredniozaawansowany; B2-wyzszy
éredniozaawansowany; Cl-zaawansowany; c2-profesjonalny) = pole nieobowigzkowe




Zatacznik nr 2
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
w Nadlesnictwie Rudy Raciborskie

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1i 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 Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim Nadlesnictwo Rudy Raciborskie
przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych Pani/Panu prawach
wynikajgcych z regulacji o ochronie danych osobowych, t].:

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych

jest Nadlesnictwo Rudy Raciborskie ul. Rogera 1 ,47-430 Rudy.

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z ktéra mozna sig skontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych, kierujac korespondencije na adres wskazany powyzej, lub poprzez adresem e-
mail rudy@katowice.lasy.gov.pl

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

[Okres przechowywania] W przypadku, gdy nie nastgpi 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
dotyczacych, narusza przepisy prawa.

Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ 0
zatrudnienie, jest wskazany w art. 22' 81 Kodeksu Pracy.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe W zakresie okreslonym
art. 22" Kodeksu Pracy, a w pozostatym sakresie dobrowolne, ale niezbgdne do
rozpoczecia procesu nawigzania stosunku pracy. Konsekwencja niepodania danych

osobowych bedzie brak mozliwoséci udziatu ww. procesie.



Wyrazona zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wplynie na

zgodno$é z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Oéwiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowa¢ na adres mailowy
Nadleénictwa Rudy Raciborskie.

Dane nie bedg przekazywane do pafistw 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 wnies¢ skarge do PUODO na Nadle$nictwo Rudy
Raciborskie w kazdym przypadku, w szczegolnoéci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze
Nadleénictwo Rudy Raciborskie przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidtowo
lub bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Nadlesnictwo Rudy Raciborskie z siedzibg 47-430 Rudach ul. Rogera 1 w celu
nawigzania zatrudnienia oraz o$wiadczam, zé zostatem poinformowany o moich

prawach i obowigzkach.

Przyjmuje do wiadomosci, ze podanie przez mnie danych osobowych, w celu jak wyzej,

jest dobrowoine.

{miejscowos¢, data i podpis)



Zatacznik nr 3

SSURUUTRTPUI s |11 - IO
{miejscowosc) (data)

OSWIADCZENIE
kandydata na wolne stanowisko pracy W Nadles$nictwie Rudy Raciborskie

Pt T LT, e——E TR

oswiadczam, ze:

1) Posiadam peing zdolno$¢ do czynnoséci prawnych; *

2) Korzystam z petni praw publicznych;*

3) Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez PGL LP
Nadlesnictwo Rudy Raciborskie w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane
przeze mnie stanowisko zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych(Dz. Ustaw z 2019r., poz.1781) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady(UE)2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO).

4) méj stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na aplikowane stanowisko

5) w przypadku wyboru mojej oferty, zobowigzuje sie nie pozostawa¢ w innym
stosunku pracy, ktéry uniemozliwitoy mi wykonywanie obowigazkéw w wymiarze

pelnego etatu.

6) Posiadam obywatelstwo polskie oraz nie bytem/am karany/a sadownie za

przestepstwa popetnione umysinie z checi zysku lub innych niskich pobudek

.......................................................

(czytelny podpis kandydata)

“W przypadku nie speinienia punktu prosze skreslié i ztozy¢ parafke.



Zalacznik nr 4

Informacja o ochronie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie podawanych przeze mnie danych osobowych, w tym
a1 P AR O— w celu wziecia udziatu w
biezgcym procesie rekrutacyjnym.

W ofercie pracy prosimy o zamieszczenie dodatkowych klauzul o tresci (dobrowolne):

Wyrazam zgode na przetwarzanie podawanych przeze mnie danych osobowych, w tym
WIZBIUNKU, DPIZEZ  vsssaioipsisssris ivsumsnovsos vaswss vsuusomsamoers w celu wziecia udziatu w
przysziych procesach rekrutacyjnych.

Administratorem Danych Osobowych jest Nadlesnictwo Rudy Raciborskie z siedzibg w
Rudach przy ul. Rogera 1, e-mail:  rudy@katowice.lasy.gov.pl. Dane osobowe
gromadzone przy pomocy dokumentéw aplikacyjnych przetwarzane bedg w celach
zwigzanych z uczestnictwem w procesach rekrutacyjnych, zgodnie z wyrazong zgoda,
na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a, w zakresie wizerunku na podstawie art. 9 ust. 1 pkt. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201 6/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODOQ). Dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakonczenia
procesu rekrutacji lub cofnigcia zgody kandydata na przetwarzanie jego danych w tych
celach, ale nie dluzej niz 2 lata. Dane osobowe mogg by¢ ujawnione pracownikom lub
wspbfpracownikom Nadlesnictwa, jak tez podmiotom udzielajacym wsparcia
Nadlesnictwu na zasadzie zleconych ustug i zgodnie z zawartymi umowami powierzenia
oraz podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow prawa. Kazda osoba posiada
prawo dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych lub do wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnosc¢ z prawem pirzetwarzania. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie jej
danych osobowych narusza przepisy RODO. Podanie danych w zakresie wskazanym
w dokumentach aplikacyjnych jest dobrowolne, ale niezbedne w celu uczestnictwa w
procesach rekrutacyjnych.

(czytelny podpis kandydata)



