Znak spr.: NK.1101.6.2019

Ogloszenie

Nadlesniczy Nadlesnictwa Smardzewice z dniem 12 wrzesnia 2019 rozpoczyna
procedure konkursowa na stanowisko podle$niczego z elementami pracy biurowej

w Biurze Nadles$nictwa

1. Wymagania:

a) cbywatelstwo polskie,

b} pelne prawa cywilne i obywatelskie,

¢) niekaralnos¢ sadowa za przestepstwa z checi zysku lub z innych niskich pobudek,

d) wyksztatcenie wyzsze lesne,

e) ukonczony z wynikiem pozytywnym staz w Lasach Panstwowych,

f) odpowiedni stan zdrowia,

g) znajomo$¢ przepisdw prawa w zakresie lesnictwa

h) znajomo$¢ obstugi komputera,

i) dobra znajomos¢ obstugi oprogramowania Microsoft Word i Excel

j) znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych pozwalajaca na sprawne
wykonywanie powierzonych zadan.

k} minimum trzy lata pracy w Lasach Panstwowych (z wytaczeniem stazu), w tym 2 lata
w dziale gospodarki lesnej w biurze nadiesnictwa.

2. Atuty dodatkowe:

a) zdany egzamin do Stuzby Lesnej

b) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku potwierdzone odpowiednimi
dokumentami,

c) znajomos¢ obstugi LMN

d) znajomos¢ jezykéw obeych

e) prawo jazdy kat. B,

f) dysponowanie samochodem osobowym, ktéry moze by¢ wykorzystywany do celdow
stuzbowych,

g) biegta znajomosé Systemu Informatycznego Lasow Paristwowych pozwalajaca na
okresowe powierzanie innych zadan zwigzanych wykonywaniem obowigzkéw w SILP



h) znajomo$¢ innych zewnetrznych programow i aplikacji komputerowych
wykorzystywanych w Lasach Panstwowych np. takich jak ArcGIS, AdobeProfesional,
SprintMAP, i innych

3. Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

a) zyciorys (CV) opatrzony czytelnym podpisem, wraz z danymi teleadresowymi, w tym
adres do korespondenciji elektronicznej,

b) opis dotychczasowej pracy zawodowe),

c) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjne;j)

d) kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagan, o ktérych mowa
w pkt.1 e) i ewentualnie w pkt 2 a) - oryginaly do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjne;j,

e) o$wiadczenia opatrzone wiasnorecznym, czytelnym podpisem kandydata:

- 0 posiadaniu obywatelsiwa polskiego i petni praw cywilnych i obywatelskich,

- 0 braku przeciwwskazar zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku pracy,

- 0 niekaralnosci,

- o gotowosci poddania sie procedurze konkursu i zapoznaniu sig¢ z zataczonym ponizej
"Regulaminem zatrudniania nowych pracownikéw w Nadlesnictwie Smardzewice”,

- oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego kandydatury , nie bedzie
pozostawat w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu wykonanie obowigzkéw
w wymiarze petnego etatu,

f) podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie
Smardzewice — zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do ogtoszenia

4. Informacja dla kandydatow na stanowisko podlesniczego z elementami pracy
biurowej w Biurze Nadlesnictwa :

a) ogoblny zakres obowigzkéw na stanowisku:

- podlesniczy jest pomocniczym pracownikiem lesniczego,

- stosownie do potrzeb, wykonywanie w biurze nadlesnictwa czynnosci z dziatu
gospodarki lesnej jak i dzialu administracyjnego.

b) zatrudnionemu pracownikowi Nadlesnictwo Smardzewice nie zapewnia mieszkania.
c¢) kandydat wyloniony w drodze postepowania rekrutacyjnego zostanie zatrudniony na
okres 1 roku z mozliwoscia przedtuzenia umowy.

5. Przyjmowanie wnioskow aplikacyjnych.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Nadiesnictwa Smardzewice lub

przesta¢ poczta na adres: Nadle$nictwo Smardzewice ul. Gtéwna 1a, 97-213



Smardzewice, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: "Nabér na stanowisko podle$niczego”
w terminie do dnia 03 pazdziernika 2019 r. do godz. 12.00 {(w przypadku przesylek
pocztowych decyduje data wpltywu do nadlesnictwa). Oferty, ktére wptyng do
nadlesnictwa po wyZej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Kandydaci, ktérych
oferty nie zostang wybrane, bedg mogli odebra¢ ztozone dokumenty w okresie 1
miesigca od zakonczenia postepowania. Po tym terminie nieodebrane dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

6. Nadlesniczy Nadlesnictwa Smardzewice zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
postepowania na kazdym etapie, bez podania przyczyn.

7. Osoba do kontaktu : Malgorzata Michalska tel. 44-725-73-10

Regulamin zatrudniania nowych pracownikéw w Nadlesnictwie Smardzewice dostepny

jest w zatgczniku ponizej.
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Zalgcznik nr 1 do Ogloszenia o naborze
kandydatéw na stanowisko podle$niczego
z elementami pracy biurowej

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do
pracy w Nadlesnictwie Smardzewice

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia 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 Pania/Pana o sposobie i celu, w jakim Nadlesnictwo Smardzewice
przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujgcych Pani/Panu prawach
wynikajacych z regulacji o ochronie danych osobowych, tj.:

/Administrator Danych Osobowych/ Administratorem Pani/Pana danych osobowych
jest Nadlesnictwo Smardzewice w Smardzewicach ul. Gtéwna 1A, 97-213 Smardzewice
tel. (44) 725-73-10, e-mail: smardzewice@lodz.lasy.qov

We wszystkich sprawach, dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz

korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, mozna si¢ kontaktowac
z Administratorem, kierujac korespondencje na adres wskazany powyzej.

ICell Przetwarzanie Pani/Pana danych oscbowych odbedzie sie w celu nawigzania
zatrudnienia na podstawie obowiazujacych przepisdw, na podstawie art. 6 ust 1 lit. ¢
RODO.

/Okres przechowywania/ W przypadku, gdy nie nastapi nawigzanie stosunku pracy,
Pani/Pana dane osobowe s 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 Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/fPan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczgcych, narusza przepisy prawa.

Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek zgda¢ od osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie, jest wskazany w art. 22 ' §1 Kodeksu Pracy.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowiazkowe 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 zostaé wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wptynie na
zgodno$é z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowaC na adres mailowy:
smardzewice@lodz.lasy.gov.pl
Dane nie beda przekazywane do panstw trzecich, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych
w przepisach prawa.

% /,



Zalgcznik nr 2 do Ogloszenia o naborze
kandydatdw na stanowiske podlesniczego =z
elementami pracy biurowej

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

Imie i nazwisko Miejscowose i data

OSWIADCZENIE

Stosownie do ogtoszenia Nadlesnictwa Smardzewice w sprawie naboru na wolne
stanowisko podlesniczego z elementami pracy biurowej, oswiadczam ze:

1. Posiadam obywatelstwo polskie,
2. Posiadam peMnie praw cywilnych i obywatelskich,
2. Moj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie mnie na danym stanowisku pracy,
3. Nie bylem/am karany/karana sadownie za przestepstwo z checi zysku lub z innych
pobudek,
4. Potwierdzam gotowosci poddania si@ procedurze konkursu i oswiadczam, ze
zapoznatem/am sie z zataczonym ponizej "Regulaminem zatrudniania nowych
pracownikéw w Nadle$nictwie Smardzewice",
5. W przypadku wyboru mojej kandydatury , nie bede pozostawat/ala w innym stosunku

pracy, ktory uniemozliwiatby mi wykonanie obowigzkow w wymiarze petnego etatu,

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

data i czytelny podpis



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$é skarge do PUODO na Nadle$nictwo Smardzewice w
kazdym przypadku, w szczegolnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze Regionalna Dyrekcja
Lasow Panstwowych w todzi przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidiowo lub
bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektyw 95/46/WE (ogéina rozporzadzenie o ochronie danych),
niniejszym wyraZzam zgode na przetwarzanie przez Nadlesnictwo Smardzewice, 97-213
Smardzewice, ul. Gidwna 1A moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy
w procesie rekrutacyjnym na stanowisko podlesniczego z elementami pracy biurowej, w
zakresie wykraczajgcym poza katalog danych zawartych w kodeksie pracy oraz
oswiadczam, ze zoslatem/zostalam poinformowany/poinformowana o moich prawach
i obowigzkach w tym zakresie.

Przyjmuje do wiadomosci, Zze podanie przez mnie danych osobowych, w celu jak wyzej,
Jest dobrowoine.

(miejscowosc, data i podpis kandydata)



Zatacmiknr1 doaneksu nr1 dozarzadzenia nr7 z dnia 14052014
Nadle$niczego NadleSnictwa Smandz

Regulamin zatrudniania nowych pracownikow
w Nadlesnictwie Smardzewice

§1

. Regulamin okre$la zasady zatrudniania nowych pracownikow w

Nadlesnictwie Smardzewice.

Niniejszy Regulamin nie narusza przepisdw prawa pracy.

Nabdr kandydatow na wolne stanowiska jest otwarty i konkurencyjny.

. W wyniku naboru kandydat uzyskuje zatrudnienie na podstawie umowy o prace na
okres jednego roku z mozliwoscig jej przediuzenia.

. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku zatrudniania:

5.1. stazystow,

5.2. zastepcy nadles$niczego,

5.3. inzyniera nadzoru,

5.4. stanowisk robotniczych.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy,
podejmuje nadlesniczy.

. W przypadku zatrudnienia kandydata na stanowisko obsadzone wczesniej

w ramach zastepstwa, obowigzuje petna procedura konkursowa.

. W przypadku kandydowania osoby, ktora petnita lub peini zastepstwo, jest ona

poddana petnej procedurze konkursowe;j.

§2
. Nadlesniczy podejmuje decyzje o naborze samodzielnie lub na podstawie wniosku

kierownika dziatu lub stanowiska ds. pracowniczych.

. Whniosek kierownika dziatu lub pracownika ds. pracowniczych winienokreslac:

2.1. cele i zadania wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego

br_

tytutu obowiazkéw,



2.2. wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji kandydata,
2.3. wymagane uprawnienia kandydata.
. Zatwierdzony przez nadle$niczego wniosek, jest podstawg do oceny kandydata,

jak i ztozonej przez niego dokumentacji.

§3

. W celu przeprowadzenia naboru nadlesniczy powotuje komisje rekrutacyjna,

w skladzie co najmniej 3 osobowym, kazdorazowo w przypadku zatrudniania, czy

powotywania nowego pracownika.

W skiad komisji wchodza:

2.1. zastepca nadiesniczego jako przewodniczacy komisji,

2.2. kierownik dziatu, ktérego dotyczy nabbr,

2.3. pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych,

2.4. przedstawiciel zakladowej organizacji zwigzkowej,

25. inne osoby wyznaczone przez nadlesniczego, ktore moga uczestniczy¢ w catosci
lub w czesci postepowania.

. Kazdy etap prac komisji dokumentowany jest oddzielnym protokotem.

. Na wniosek przewodniczacego komisji nadlesniczy moze zleci¢ czes¢ zadan o ktdrych

mowa w § 5 oraz § 6 niniejszego regulaminu, specjalistycznej firmie doradczej.

§4

. Ogtoszenie o zatrudnieniu umieszcza sie jednoczesnie na tablicy informacyjnej

w siedzibie nadle$nictwa oraz na stronie internetowej nadlesnictwa i Lasdw

Panstwowych, a takze w BIP. Ogloszenie wysyla sie rowniez do Regionalnej

Dyrekcji Lasow Panstwowych w Ltodzi.

Ogloszenie powinno zawierac:

21. nazwe i adres nadlesnictwa, telefon i adres e-mail, w tym do osoby
upowaznionej do udzielania wyjasnien,

2.2. nazwe stanowiska,

2.3. okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, ze wskazaniem

wymagan formalnych oraz warunkéw dodatkowych,

bl



2.4. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku,
2.5. wskazanie dokumentéw, ktére kandydat winien przeditozyc,
26. okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
3. Termmin sktadania dokumentéw nie moze by¢ krotszy niz 14 dni
od opublikowania ogtoszenia na stronach intermetowych i BIP.
4 Dokumenty przyjmowane sg w migjscu wskazanym w ogloszeniu o naborze.
5. Dokumenty dostarczone poza ogloszeniem Ilub po terminie wskazanym
w ogloszeniu, a takze kandydatow, ktorzy w wyniku postepowania nie zostali

zatrudnieni, podlegajg zwrotowi.

§5
1. W ciggu 7 dni roboczych od daty ztozenia dokumentdw, komisja dokonuje
analizy dokumentéw. Dokumenty sprawdzane sg pod katem formainym.
2. Na podstawie takiej analizy komisja sporzadza liste kandydatéw spetniajacych
wymogi formalne okre$lone w ogloszeniu oraz liste kandydatéw, ktorzy takich
wymogeow nie spetniaja.
3. Wyniki postepowania nie sa podawane do publicznej wiadomosci.
4. Wszyscy kandydaci sg powiadamiani pisemnie o wynikach takiej oceny,
a kandydaci, ktérych dokumenty zostaty ocenione pozytywnie, sa jednoczesnie
informowani o terminie i miejscu sprawdzenia umiejetnosci praktycznych
i rozmowy kwalifikacyjnej z zastrzezeniem § 6 ust 2.
§6
1. Przed przystgpieniem do sprawdzenia umiejetnosci praktycznych i rozmow
kwalifikacyjnych, komisja dokonuje oceny merytorycznej dokumentow
zakwalifikowanych kandydatéw w skali od 0 do 30, przy czym najwyzej
punktowani sg kandydaci posiadajgcy:
1.1. wyksztalcenie w kolejnosci:
a) studia dzienne
b) niestacjonarne
1.2. poziom wyksziatcenia

c)magisterskie



dyinzynierski
e)licencjackie

f)srednie

1.3. punktacji podiega rowniez $rednia ocen ukoriczenia ostatniego etapu szkolenia

1.4. wyksziatcenie i umiejetnosci dodatkowe, przydatne na danym stanowisku
pracy (wyksztatcenie dodatkowe, kursy, szkolenia, inne uprawnienia, itd.},

1.5. doswiadczenie zawodowe.

2. Komisja po ocenie merytorycznej dokumentéw, przedstawia listg 5
kandydatéw, ktorzy osiagneli najlepszy wynik minimum 20 punktéw, co kwalifikuje
ich do dalszego etapu konkursu tj. rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Lista osdb zakwalifikowanych zostaje wywieszona na tablicy ogloszen
nadlesnictwa.

4. W przypadku stanowisk wymagajacych umiejetnosci postugiwania sie
odpowiednim sprzetem, komisja przygotowuje zestaw zadan praktycznych
odpowiadajacych specyfice stanowisk. Komisja dokonuje oceny zadan praktycznych
w skali od 0 do 30 pkt.
5. Kolejnym etapem postepowania jest rozmowa kwalifikacyjna. Celem rozmowy
jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacii
Zlozonych w aplikaciji, a takze poznanie:
5.1. predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe

wykonywanie powierzonych obowigzkow,
5.2. posiadanej wiedzy,
5.3, zakresu obowigzkow i odpowiedzialno$ci na stanowisku poprzednio zajmowanym
przez kandydata,
5.4. celow zawodowych.
6. Rozmowa kwalifikacyjna moze zawiera¢ elementy sprawdzenia
umiejetnosci praktycznych.
7. Rozmowa kwalifikacyjna oceniana jest w skali od 0 do 50 pkt.

§7

1. Po zakoriczeniu wszystkich etapow konkursu komisja ustala jego wynik ogolny

i
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wskazujac, ktory kandydat uzyskat najwiekszg ilo$¢ punktow (w skali do 110 pkt -
w przypadku zadan praktycznych oraz do 80 pkt - bez zadan praktycznych), przy

czym brani pod uwage celem

zatrudnienia beda kandydaci, ktérzy tacznie z catego przebiegu konkursu otrzymali
powyzej odpowiednio: 82 lub 60 punktow.

2 W przypadku gdy zaden z uczestnikow konkursu nie osiggnie wymaganego
progu, komisja wskazuje do pieciu kandydatow, ktorzy osiggneli najwyzsza ilosé
punktow.

3. Komisja ze swoich czynnosci sporzadza protokot koncowy, ktory wzor stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Sporzadzony i podpisany przez wszystkich czionkow komisji protokot koncowy wraz
z protokotami czesciowymi, bedgcymi zatgcznikami, przekazywany jest
Nadle$niczemu,

ktéry podejmuje decyzje o zatrudnieniu jednego z listy kandydatéw, wskazanych przez

komisje, majgc przedtem prawo do rozmowy z kandydatami.

§8
Zasady wyboru obowigzujg w przypadku zgtoszenia sie€ na dane stanowisko kazdej

liczby kandydatow.

§9

Postepowanie w sprawie naboru moze by¢ uniewaznione przez nadlesniczego
w kazdym momencie.






