@ Zaklad Transportu i Spedycji Laséw Panstwowych w Gizycku

Znak sprawy D0O.1101.2.2022 Gizycko dnia 01.03.2022r

Ogloszenie 0 naborze zewne¢trznym
na wolne stanowisko pracy
referent ds. administracyjnych
w Zaktadzie Transportu i Spedycji LP
w Gizycku
1.0rganizator naboru:
Zaktad Transportu i Spedycji Laséw Panstwowych w Gizycku
ul. Suwalska 30 11-500 Gizycko , woj. warminsko-mazurskie
e-mail:ztisgizycko@bialystok.lasy.gov.pl
2.Tryb prowadzenia naboru:

Nabor ma charakter rekrutacji zewnetrznej prowadzony w oparciu o wytyczne DGLP z dnia 3 kwietnia
2020 roku (GK.013.30.2020) oraz Zarzadzenie nr 23/2020 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Biatymstoku z dnia 28 maja 2020 roku (D0.013.6.2020)

3.Adresaci naboru:

W naborze mogg uczestniczy¢ pracownicy zatrudnieni wewnatrz PGL LP, jak rowniez osoby, z ktorymi
pracodawca PGL LP rozwigzatl stosunek pracy po dniu 2 kwietnia 2020 roku w zwiazku z wytycznymi
dotyczacymi wspolnej polityki kadrowej obowiazujacej od 03 kwietnia 2020 roku , oraz osoby nie
zatrudnione w PGL LP.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta ds. administracyjnych obejmuje w
szczegolnosci:

W zakresie spraw administracyjnych:

e Prowadzenie ewidencji umow kupna-sprzedazy drewna zawartych z nadle$nictwami.

e Sporzadzanie i prowadzenie ewidencji umow sprzedazy drewna zawartych z odbiorcami.

e Przekazywanie danych zawartych w umowach na sktadnice odpowiedzialne za sprzedaz
zakupionego sortymentu.

e Prowadzenie ewidencji ofert oraz wszelkiej korespondencji dotyczacej obrotu drewnem.

e Sprawdzanie pod wzglegdem merytorycznym faktury z PKP, ich zgodnosci z listami
przewozowymi nadawanymi na stacjach PKP przez kierownikow sktadnicy.

e Obslugiwanie centrali.

e Ewidencjonowanie pism wchodzacych i wychodzacych zgodnie z EZD.

Zakupywanie i rozliczanie materialow w sklepie papierniczym i srodkow czystosci dotyczacych

biura.

Dokonywanie wszelkich optat pocztowo-telekomunikacyjnych.

Zakupywanie i rozliczanie drukéw spedycyjno-manipulacyjne.

Prenumerowanie pism branzowych.

Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow.
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Obstugiwanie poczty elektronicznej i redagowanie strony internetowej w zakresie
swojego dziatu ZDTH .

W zakresie spraw finansowych:

Wystawianie dokumentu kasowego KW.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym delegacji stuzbowych w module
,Absencje i delegacje” .

Sprawdzanie faktur kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym(w tym zaliczki)
Sprawdzanie ilo§ciowo, sortymentowo i cenowo dostaw drewna z nadle$nictw(faktur) z
protokotami odbioru drewna na sktadnicach.

W zakresie Sekretarza Komisji ds. udzielania zaméwien publicznych :

Wprowadzanie umow oraz kontrolowanie realizacji umow zawieranych w drodze
zamowien publicznych w podsystemie planowanie,

Organizowanie posiedzenia komisji i prowadzenie protokotow postepowania,
Opracowywanie projektow dokumentdéw przygotowanych przez komisj¢ w zakresie
zleconym przez przewodniczacego,

Prowadzenie korespondencji dotyczacej zamdwien publicznych, przesylanie, po
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego, wnioskow, ogloszen, i innych
dokumentow przygotowanych przez komisje,

Zamieszczanie na stronach internetowych, w tym na stronach portalach internetowych
UZP ,oraz DUUE ogloszen, informacji i dokumentéw wymaganych przez ustawe,
zawiadomien o przedtuzeniu terminu sktadania ofert, informacji o wyborze ofert, kopii
protestu , rozstrzygnie¢ protestu,

Prowadzenie postepowan za posrednictwem platformy zakupowe;,

Zamieszczanie na tablicy ogloszen , w siedzibie zamawiajacego ogloszen o zamowieniu
oraz o wyborze najkorzystniejszej oferty i ztozonych ofertach

Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskdw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu
Wydawanie zainteresowanym SWZ

Przyjmowanie i rejestrowanie zapytan dotyczace SWZ

W razie zwolania zebrania wykonawcow —prowadzenie protokotu zebrania

Po zakonczeniu postgpowania archiwizowanie calo$ci dokumentacji zwigzanej z
postepowaniem o udzielenie zamowienie zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

W zakresie spraw BHiP

Prowadzenie ewidencji wydanych positkéw regeneracyjnych dla pracownikéw.

Zastepowanie podczas nieobecno$ci w zakresie spraw pracowniczych .



Czuwanie nad prawidtowg realizacjg przepisow Kodeksu Pracy, aktow wykonawczych do
Kodeksu Pracy oraz innych przepiséw okreslajacych prawa i obowigzki pracownikow.
Kierowanie pracownikéw na wstepne badania lekarskie i kontrolowanie terminow badan
okresowych.

Po uzyskaniu decyzji dyrektora przygotowanie do podpisu umowy o prace oraz
o$wiadczenia pracownika o przyjeciu do wiadomosci zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy
1 przepisOw o zachowaniu tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej, porzadku i dyscyplinie pracy.
Wysylanie zapytah o karalno$¢ do Centralnego Rejestru Skazanych Ministerstwa
Sprawiedliwo$ci w przypadku zatrudnienia pracownika na stanowisko materialne
odpowiedzialnie.

Kompletowanie wnioskow zwigzanych z przyznawaniem emerytury i renty pracownikom.
Rejestrowanie okresow usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.
Terminowe sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia.
Prowadzenie dla kazdego pracownika oddzielnej teczki akt osobowych zgodnie z
obowigzujacymi zasadami.

Rejestrowanie pracownikow nowo przyjetych do pracy w ciggu 7 dni w ZUS oraz
wyrejestrowywanie pracownikéw zwolnionych.

Zalatwienie korespondencji dotyczacych spraw pracowniczych.

Planowanie wynagrodzen i zatrudnienia (praca w module Planowanie)

Zastepowanie podczas nieobecnosci w zakresie spraw socjalnych:

Zatatwienie pism przychodzacych w sprawach socjalnych po uprzednim uzgodnieniu z
Dyrektorem zaktadu.

Wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi przy ustaleniu zasad podziatu Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych na poszczegélne cele.

Organizowanie opieki i pomocy w réznych formach dla pracownikow pozostajacych w
trudnych warunkach zyciowych.

Organizowanie opieki nad emerytami i rencistami oraz ich rodzinami.

Organizowanie réznych form wypoczynku dla pracownikéw i1 ich rodzin w formie
wczasow, kolonii, zimowisk itp.

. Wymagania niezbe¢dne:

Doswiadczenie zawodowe w minimum 1 rok pracy w Lasach Panstwowych.
Wyksztatcenie $rednie , wyzsze.

Dobra znajomos$¢ obstugi programow SILP .

Mozliwo$¢ zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy.

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na w/w stanowisku.

6. Wymagania dodatkowe:



Dobra znajomos$¢ obstugi programow uzytkowych dziatajacych w srodowisku Windows.
Posiadania prawa jazdy kat.B.
Znajomos¢ struktury Lasow Panstwowych.

7.0czekiwania wobec kandydata:

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Samodzielnos$¢ , komunikatywno$¢, odpowiedzialnosé
Dobra organizacja wlasnej pracy.

Sumiennos¢ 1 rzetelnos¢.

Che¢ pogtebiania wiedzy

8.Wymagane dokumenty:

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej, adresem do korespondencji, numerem telefonu, adresem
e-mail opatrzone wilasnorecznym podpisem.

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych(zal.1)

Kserokopie/skany dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i do§wiadczenie.

Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng oraz wyrazenie zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji(zat.2).
Kserokopie $swiadectw pracy.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach.
Kserokopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone wlasnorecznym podpisem
,»Za zgodno$¢ z oryginatem".

9.Warunki zatrudnienia:

Umowa o prace na zast¢pstwo pracownicy na urlopie macierzynskim.
Dobre warunki ptacy i pracy.

Praca w godzinach 7.00-15.00 w siedzibie ZTiS LP w Gizycku
Mozliwos¢ doksztatcania si¢ 1 rozwoju poprzez szkolenia.

. Termin, miejsce i sposob skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie ZTiS LP w Gizycku od poniedziatku do
piatku w godzinach 8:00 — 15:00, przesta¢ poczta na adres: ZTiS LP Gizycko, ul. Suwalska 30;
11-500 Gizycko, badZz mailowo na adres jolanta.lesniewska@bialystok.lasy.gov.pl w terminie
do dnia 14.03.2022 roku — z dopiskiem: ,,Naboér na stanowisko referent ds.
administracyjnych”

W przypadku nadestania dokumentdéw poczta, decyduje data wptywu dokumentdéw do sekretariatu
ZTiS LP w Gizycku.

Dokumenty, ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

11. Sposob rozstrzygniecie naboru:



e Postepowanie rekrutacyjne, majace na celu wylonienie kandydatow do pracy przeprowadzane jest
przez Komisje rekrutacyjna, ustalong przez Dyrektora ZTiS LP w Gizycku j.n.:

e W sktad Komisji wchodza:

o Zastepca Dyrektora ZTiS LP w Gizycku
o Kierownik dzialu technicznego
o Gléwna ksiggowa

e ZTiS LP w Gizycku, zastrzega sobie prawo do kontaktu telefonicznego, mailowego tylko z
wybranymi kandydatami, ktorzy zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu weryfikacji-rozmowy
kwalifikacyjne;.

e Dyrektor ZTiS LP w Gizycku wybiera kandydata i podejmuje ostateczng decyzj¢ o zatrudnieniu.

e Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony podczas rekrutacji zostang dotaczone do jego akt
osobowych.

e Dokumenty pozostatych osob, ktore nie zostalty wytonione w postgpowaniu kwalifikacyjnym, beda
przechowywanie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, a nastgpnie zniszczone.

e Koszty poniesione przez osoby ubiegajace si¢ o uzyskanie statusu kandydata zwigzane z naborem
na stanowisko nie podlegaja zwrotowi lub jakiejkolwiek rekompensacie ze strony ZTiS LP w
Gizycku.

e W wyniku naboru kandydat otrzyma zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

e Do udzielenia informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Jolanta Le$niewska — stanowisko
ds. pracowniczych i ptac tel. 0-87 428-22-25 w godzinach 8:00-13:00.

e Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko moze by¢ uniewaznione przez Dyrektora
ZTiS LP w Gizycku na kazdym etapie postgpowania.

Mirostaw Pietkiewicz
Dyrektora ZTiS LP w Gizycku

Elektronicznie podpisany
przez Mirostaw Pietkiewicz
Data: 2022.03.02 11:34:54
+01'00"

DYREKTOR

Zalaczniki:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika.
2. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.



Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy
w Zakladzie Transportu i Spedycji LP w Gizycku
Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego ,,RODO”, ZTiS LP w Gizycku informuje, iz:

1.

10.

11.

12.

Administratorem Danych Pana/i osobowych jest Zaktad Transportu i Spedycji Lasow
Panstwowych w Gizycku, tel: 87 428 22 25, e-mail: ztislpgizycko@bialystok.lasy.gov.pl

W sprawach zwigzanych z Pana/i danymi prosze kontaktowac si¢ z Administratorem Danych, dane
teleadresowe jw.

Dane osobowe przetwarzane sg na potrzeby procesu rekrutacyjnego prowadzonego przez ZTiS LP
w Gizycku. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych sa powszechnie obowigzujgce
przepisy prawa: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi,
Zarzadzeniem Nr 75 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18 lipca 2003 r. w prawie
wzornika drukéw obowigzujacych w Lasach Panstwowych oraz art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

ZTiS LP w Gizycku nie przetwarza danych osobowych jako prawnie uzasadnione interesy
realizowane przez administratora.

Dane osobowe nie sg przekazywane innym odbiorcom.

Dane nie s3 przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy lub organizacji miedzynarodowe;.
Ma Pan/i prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub
ograniczenia przetwarzania.

Ma Pan/i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a w przypadku wyrazenia
zgody na przetwarzanie danych do jej wycofania. Skorzystanie z prawa cofnigcia zgody nie ma
wplywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wycofania zgody.

Ma Pan/i prawo do wniesienia skargi do organu nadzorujgcego przestrzeganie przepisow ochrony
danych osobowych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 2 lat liczac od nastgpnego roku kalendarzowego
po dorgczeniu dokumentéw rekrutacyjnych do ZTiS LP w Gizycku. zgodnie z Zarzadzeniem 74
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18 grudnia 2014 r. w sprawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe.

Podanie Pana/i danych w dokumentach doreczonych ZTiS LP w Gizycku

w celu prowadzonej rekrutacji jest w petni dobrowolne. Jednakze wskazaé nalezy, iz ZTiS LP w
Gizycku jest zobowigzane do prowadzenia postepowan rekrutacyjnych na podstawie
obowiazujacych przepisoOw prawa i niepodanie wszystkich danych przewidzianych przepisami
prawa moze skutkowaé¢ odmowa udzialu Pana/i w ewentualnym postepowaniu rekrutacyjnym.
Dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez ZTiS LP Giiycko w celu

nawiqzania zatrudnienia oraz oswiadczam, Ze zostalem poinformowany o moich prawach i obowigzkach.

(miejscowosé, data i podpis kandydata)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Laséw Panstwowych

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko 2 |imiona
3 data
urodzenia

ADRES ZAMIESZKANIA

4 |ulica, nr domu i lokalu

5 |[kod pocztowy 6 |poczta

7 | miejscowosc 8 |gmina (dzielnica)
9 |wojewddztwo

ADRES DO KORESPONDENCJI'

10 |ulica, nr domu i lokalu

11 |kod pocztowy 12 | poczta

13 | miejscowos¢ 14 | gmina (dzielnica)
15 | wojewddztwo

WYKSZTALCENIE

16

poziom wyksztatcenia?

16.1

16.2

16.3

17

kierunek wyksztatcenia
(zawdd specjalnosé)

171

17.2

17.3

18

nazwa szkoty

18.1

18.2

18.3

19

data ukonczenia

19.1

20 stopien

19.2

naukowy/tytut
zawodowy 3

19.3

20.1

20.2

20.3

21

ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp.

nazwa jezyka

stopien znajomosci4

A1

A2

B1

B2 C1 C2

A1

A2

B1

B2 C1 C2

A1

A2

B1

B2 C1 C2

1 Wypetnié, jesli inny niz adres zamieszkania
2 Wpisaé odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, $rednie zawodowe, érednie

ogdlnoksztatcace, wyzsze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite

3 Wpisaé odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.
4 Wtasciwe zakre$li¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy $redniozaawansowany; B1l-$redniozaawansowany; B2-wyiszy

Sredniozaawansowany; C1-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe




22

WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

(KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)'

Lp.

nazwa kursu/studiéw podyplomowych

data ukonczenia
(uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE

25 | Imie ojca 26| Imie matki
27 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ
zatrudnienie ]
Lp. | nazwa zaktadu pracy stanowisko

od

do

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

(miejscowos$¢, data i podpis kandydata)

1 Dodatkowe uprawnienia np. biegty rewident, brakarz, drwal motorniczy, upraw. budowlane, prawo jazdy itd. — pole
nieobowigzkowe
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