OGLOSZENIE

Nadlesniczego NadleSnictwa Sobibor
w sprawie naboru zewne¢trznego na wolne stanowisko:
Referent/Starszy Referent/Specjalista ds. pracowniczych

Organizator naboru wewnetrznego:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Sobibor

Sobibor 103, 22-200 Wodawa

telefon: (82) 571 98 11

email: sobibor@lublin.lasy.gov.pl

Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabor zewngtrzny.

Miejsce pracy:

Siedziba biura Nadle$nictwa Sobibor, Sobibor 103, 22-200 Wiodawa.

Okreslenie stanowiska:

Stanowisko Referent/Starszy Referent/Specjalista ds. pracowniczych w Nadle$nictwie Sobibor.
Wymiar czasu pracy i rodzaj umowy:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy z umowa na czas okreslony w celu zastgpstwa nieobecnego
pracownika —01.05.2025 r. do 31.10.2025 r.

Niezb¢dne wymagania:

1. obywatelstwo polskie;

posiada pelni¢ praw cywilnych i obywatelskich;

niekaralnos¢ za przestgpstwo z checi zysku lub innych pobudek;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymaganym stanowisku.

wyksztalcenie wyzsze;

znajomos¢ struktur Lasow Panstwowych;

znajomo$¢ obstugi podstawowych programow komputerowych pakietu MS Office;

. umiejetnos¢ pracy w zespole.
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Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ obstugi: Business Objects;

2. znajomos$¢ obstugi Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

3. znajomo$¢ zasad prowadzenia dokumentacji pracowniczej, akt osobowych;

4. umiejetnos¢ sporzadzania umow, regulamindéw;

5. znajomo$¢ obecnie obowigzujacych przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych, PPK;
6. znajomo$¢ 1 umiejetnos$¢ stosowania w praktyce instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego;

7. posiadanie prawa jazdy kategorii ,,B”.

8. studia podyplomowe / kursy z zakresu kadr i ptac

9. staz zawodowy na stanowisku ds. kadrowych

Od kandydata/ki oczekujemy:

1. wysokiej kultury osobistej,

2. komunikatywno$ci 1 umiejetnosci pracy w zespole,

3. umiejetnosci organizacji pracy.

Oferujemy:

1. dobre wynagrodzenie, §wiadczenia socjalne i zdrowotne,

2. dobre warunki pracy i narzedzia IT.

Najwazniejsze zadania wykonywane na stanowisku:

1. prowadzenie dokumentacji pracowniczej oraz akt osobowych pracownikow,
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prowadzenie spraw z zakresu ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,
prowadzenie ewidencji delegacji i podrézy stuzbowych,

prowadzenie rozliczen z ZUS w zakresie sporzadzania i przekazywania niezbednych deklaracji
zgloszeniowych,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celow wiasnych pracownika
1 emerytalno-rentowych,

catoksztalt spraw zwigzanych z naliczaniem rezerw,

sporzadzanie i terminowe przekazywanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,
organizowanie i wspotpraca z obstuga prawng nadle$nictwa,

organizowanie i wspotpraca z obstuga ochrony danych osobowych nadlesnictwa,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk i stazow zawodowych przez
uczniow 1 absolwentow szkot wyzszych i Srednich.

Szczegblowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

Wymagane dokumenty:

I.

List motywacyjny opatrzony wilasnorgcznym podpisem. Dokumenty sktadane w formie
kserokopii lub skanu powinny zosta¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata
na kazdej stronie dokumentu.

CV (wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i adresem e-mail)
opatrzony wiasnorgcznym podpisem. Dokumenty sktadane w formie kserokopii lub skanu
powinny zosta¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata na kazdej stronie
dokumentu.

Kserokopie/skany $wiadectw pracy (oryginaly do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej)
lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie, opatrzone klauzulg ,, potwierdzam zgodnosé
z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” 1 wlasnorecznym podpisem.

Kserokopie/skany dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(oryginaly do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej), opatrzone klauzula ,, potwierdzam
zgodnos¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” 1 wlasnorgcznym podpisem.
Kserokopie/skany zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach,
opatrzone klauzula ,,potwierdzam zgodnosc¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu”™ i
wlasnorgcznym podpisem.

Oswiadczenie kandydata, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia
opatrzone wlasnorecznym podpisem. Dokumenty sktadane w formie kserokopii lub skanu
powinny zosta¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata na kazdej stronie
dokumentu.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Nadle$nictwie Sobibdér stanowiaca
zalacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia opatrzone wiasnorgcznym podpisem. Dokumenty
sktadane w formie kserokopii lub skanu powinny zosta¢ potwierdzone za zgodno$é
z oryginatem przez kandydata na kazdej stronie dokumentu.

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych bedacy zalacznikiem
nr 3 do niniejszego ogloszenia opatrzone wiasnorgcznym podpisem. Dokumenty sktadane
w formie kserokopii lub skanu powinny zosta¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata na kazdej stronie dokumentu.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1.

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ poczta tradycyjng w zamknietej kopercie lub przesytka
kurierskg na adres: PGL LP Nadle$nictwo Sobibor, Sobibor 103, 22-200 Wiodawa z dopiskiem
,»Nabor zewnetrzny na stanowisko Referent/Starszy Referent/Specjalista ds. pracowniczych” w
terminie do 24.04.2025 r. do godz. 15:00. Dokumenty mozna réwniez przekaza¢ poczta
elektroniczng w  formie czytelnej 1 mozliwej do  weryfikacji na  adres:
sobibor@lublin.lasy.gov.pl.

Do udzielania informacji na temat rekrutacji upowazniony jest Specjalista ds. pracowniczych -
tel. 453 073 394 lub (82) 571 98 11 wew. 35.
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3.

Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane ani zwracane do nadawcy.

Informacje dodatkowe:

I.

10.

11.

Aplikacje, ktore wptyna do Nadlesnictwa Sobibor po wskazanym terminie (decyduje data
i godzina wplywu do sekretariatu lub data i godzina wplywu na skrzynke e-mail) nie beda
rozpatrywane zostang zniszczone.

List motywacyjny, CV, oswiadczenie, klauzule informacyjna oraz kwestionariusz
osobowy nalezy opatrze¢ wlasnorecznym podpisem. Dokumenty sktadane w formie
kserokopii powinny zosta¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej
stronie dokumentu. Brak klauzuli ,, potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem bedgcym w moim
posiadaniu” i podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument. Dotyczy to rowniez dokumentow
sktadanych w formie elektroniczne;j.

Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatéw dokumentdw i nie zwraca uczestnikom
kosztow zwigzanych z naborem.

Ztozone dokumenty beda podlegaly ocenie formalnej, polegajacej na weryfikacji dokumentow
i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogloszeniu kryteriami.

Oferty spetniajace wymogi formalne zostang poddane ocenie merytorycznej, polegajacej na
ocenie spetnienia przez kandydata wymagan okreslonych w ogloszeniu. Ocena nastepuje
poprzez przypisanie dokumentom punktow wedtug ustalonej przez powotang komisje skali
punktowej, w oparciu o regulamin naboru zewn¢trznego na wolne stanowiska w Nadle$nictwie
Sobibor.

Kandydaci, ktorzy uzyskaja pig¢ najwyzszych wynikow posrod wszystkich kandydatow,
zostang powiadomieni telefonicznie (sms, rozmowa) lub poczta elektroniczng o terminie
przeprowadzenia egzaminu kwalifikacyjnego. Kandydaci, ktorzy uzyskaja trzy najwyzsze
wyniki podczas dotychczasowych etapow rekrutacji zostang zaproszeni drogg elektroniczng (e-
mail) lub telefonicznie (sms, rozmowa) na ostatni etap tj. rozmowe kwalifikacyjna.

Zasady naboru okreslone w tresci niniejszego ogloszenia maja zastosowanie takze
w przypadku zgloszenia si¢ na dane stanowisko tylko jednej osoby.

Szczegotowe zasady naboru wewngtrznego zawiera ,,Regulamin naboru zewnetrznego na
wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Sobibor”, ktory na wniosek (przestany poczta
elektroniczng do dnia 24.04.2025 r. do godz. 12:00) zainteresowanych zostanie udostgpniony
w formie elektronicznej do zapoznania sig.

O wynikach naboru zewngtrznego poinformowani zostang wszyscy kandydaci bioracy udziat
w procesie rekrutacji pocztg elektroniczng (e-mail) lub telefonicznie (rozmowa, SMS).
Nadlesniczy Nadle$nictwa Sobibér zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru
zewngtrznego na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Postgpowanie i rozstrzygnigcie postepowania jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu
i odwotaniu.

Elektronicznie podpisany przez

Andrzej Milaniuk andrze vianiuk

Data: 2025.04.15 07:12:07 +02'00'



Zatgcznik nr 1
do ogtoszenia o naborze zewnetrznym na stanowisko Referent/Starszy referent/Specjalista ds. pracowniczych
w Nadles$nictwie Sobibor

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
w Nadlesnictwie Sobibor

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 i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/56/WE (dalej, jako: ,RODQ”), informujemy Panig/Pana o sposobie i
celu, w jakim Nadlesnictwo przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujgcych
Pani/Panu prawach wynikajgcych z regulacji o ochronie danych osobowych, {j.:

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

Nadlesnictwo Sobibér 103, 22-200 Wiodawa, tel.: 82 571 98 11. We wszystkich sprawach

dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z

przetwarzaniem danych, prosze kierowaé korespondencje na adres wskazany powyzej, lub

poprzez adres e-mail: sobibor@lublin.lasy.gov.pl

[Cel] Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbedzie sie w celu nawigzania

zatrudnienia.

[Dane osobowe beda przetwarzanie na podstawie]:

1) art. 6 ust. 1 lit. @) RODO - przetwarzanie danych osobowych odbywa sie wytacznie w
granicach udzielonej dobrowolnie zgody,

2) art. 6 ust. 1lit. c) RODO — przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze na podstawie ustawy kodeks pracy z
dnia 26 czerwca 1974 r.

3) art. 6 ust. 1 lit. f) RODO - jest niezbedne do celdow wynikajgcych z prawnie uzasadnionych
intereséw realizowanych przez administratora — monitoring wizyjny oraz ochrona praw
administratora, ewentualnie dochodzenia roszczen,

4) art. 9 ust. 2 lit h) RODO — przetwarzanie jest niezbedne do celéw profilaktyki zdrowotnej
lub medycyny pracy, do oceny zdolnosci pracownika do pracy, diagnozy medycznej,
zapewnienia opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego, leczenia lub zarzgdzania
systemami i ustugami opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego,

5) art. 10 RODO - przetwarzanie danych osobowych dotyczgcych wyrokow skazujgcych i
naruszen prawa — dotyczy pracownikéw w Stuzbie Lesne;.

[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, tj. 2 lata liczagc od nastepnego roku w ktérym zakohczono proces

rekrutacji.

[Prawa kandydata] Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, zgdania 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 Zzgda¢ od osoby ubiegajgcej sie o

zatrudnienie, jest wskazany w art. 22" §1 Kodeksu Pracy.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym art.

22" Kodeksu Pracy, a w pozostatym zakresie dobrowolne, ale niezbedne do 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 wplynie na

zgodnosc¢

z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.




Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowaé na adres
mailowy: sobibor@lublin.lasy.gov.pl.

Dane nie bedg 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 wnies¢ skarge do PUODO na Nadlesnictwo w kazdym
przypadku, w szczegoélnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze Nadle$nictwo przetwarza Pani/Pana
dane osobowe nieprawidtowo lub bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.
Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Nadlesnictwo
Sobibdr, Sobibor 103, 22-200 Wiodawa w celu nawigzania zatrudnienia oraz o$wiadczam, ze
zostatem poinformowany o moich prawach i obowigzkach.

Przyjmuje do wiadomosci, Zze podanie przez mnie danych osobowych, w celu jak wyzej, jest
dobrowolne.

(miejscowos¢, data i podpis kandydata)



Zatgcznik nr 2
do ogtoszenia o naborze zewnetrznym na stanowisko Referent/Straszy referent/Specjalista ds. pracowniczych

w Nadles$nictwie Sobibor

/imie i nazwisko kandydata/

OSWIADCZENIA
kandydata o spetnieniu warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze
zewnetrznym na stanowisko referent/starszy referent/specjalista ds.
pracowniczych w Nadlesnictwie Sobibér

Przystepujac do naboru zewnetrznego na stanowisko referent/starszy
referent/specjalista ds. pracowniczych
w Nadlesnictwie Sobibér oswiadczam, ze:

—

jestem obywatelem polskim,

mam petnie praw cywilnych i obywatelskich,

posiadam odpowiednie kwalifikacje zawodowe,

stan zdrowia pozwala mi na zatrudnienie na stanowisku referent ds.
pracowniczych,

5) nie jestem karany sgdownie za przestepstwo z checi zysku lub innych
pobudek.

Eers

(podpis kandydata)



Zatacznik nr 3
do ogtoszenia o naborze zewngetrznym na stanowisko Referent/Starszy referent/Specjalista ds. pracowniczych
w Nadle$nictwie Sobibor

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
kandydata na pracownika Lasow Panstwowych

WYPEENIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 |nazwisko 2 [imiona

data
3  |urodzenia

ADRES DO KORESPONDENCIJI

4 |ulica, nr domu i lokalu

5 |kod pocztowy 8 |poczta
6 | miejscowosé 9 |gmina
7 |wojewodztwo
WYKSZTAL.CENIE
10 |poziom wyksztalcenia1 10.1

10.2

10.3

kierunek wyksztatceniall 1.1

11 |(zawdd specjalnosé) (112

11.3

12 |nazwa szkoty 12.1

12.2

12.3

13.1 stopien 14.1

13 |data ukonczenia 13.2 14 | naukowy/tytul |14 2]

13.3 zawodowy > |13

15 |ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. |nazwa jezyka stopien znajomos$ci®

Al A2 B1 B2 Cl C2

Al A2 Bl B2 Cl C2

Al A2 Bl B2 Cl C2

! Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, $rednie zawodowe, $rednie ogolnoksztatcace, wyzsze |
stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite

2 Wpisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

3 Whasciwe zakresli¢ (Al-poczatkujacy; A2-niZszy $redniozaawansowany; B1-§redniozaawansowany; B2-wyzszy $redniozaawansowany;
Cl-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe



WYKSZTALCENIE UZUPEELNIAJACE
16 (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*

data ukonczenia
Lp. [nazwa kursu/studiow podyplomowych (uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE

17 |obywatelstwo

18 |PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie
Lp. |nazwa zakladu pracy od do stanowisko

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

(miejscowos¢, data i podpis kandydata)

4 Dodatkowe uprawnienia np. biegly rewident, brakarz, drwal motc apraw. budowlane, prawo jazdy itd. — pole nicobowigzkowe
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