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12 lutego 2024

Dyrektor Narwianskiego Parku Narodowego ogtasza nabor

na stanowisko:
specjalista

Liczba wolnych miejsc - 1 (umowa o prace)

1.

A

Nazwa i adres jednostki: Narwianski Park Narodowy, Kurowo 10, 18-204

Kobylin Borzymy

Okreslenie stanowiska pracy: specjalista w sekcji ds. administracyjnych

Wymiar zatrudnienia: petny etat

Wymagania niezbedne:

a) Co najmniej rok stazu pracy,

b) Wyksztatcenie wyzsze w kierunku administracyjnym,

c) Znajomosc¢ techniki biurowej

d Znajo)mos’c’ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel, Power

Point),

e) Dobra organizacja pracy wtasnej oraz umiejetnos¢ wspodtpracy w zespole,
wysoka kultura osobista.

f) Prawo jazdy kat. B

~——

wymagania dodatkowe:

a) Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub podobnym
stanowisku pracy,

b) Kreatywno$¢, przejawianie inicjatywy, pomystowos$¢ w dziataniu oraz cheé
uczenia sie i podejmowania nowych wyzwan;

c¢) Komunikatywnosc,

d) Zaangazowanie i doktadnos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkow,

e) Samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan

Ogolny zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
W zakresie spraw administracyjnych:

a) prowadzenie spraw administracyjno - biurowych,

b) prowadzenie sekretariatu NPN,

c) prowadzenie archiwum zaktadowego,

d) prowadzenie spraw zaopatrzenia na potrzeby socjalno-bytowe
pracownikéw NPN,

e) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka samochodowa,

f) Prowadzenie spraw w zakresie bhp,

W zakresie kadr:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
b) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,
c) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw w oparciu o regulamin

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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d) kwartalne i roczne sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego o

zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

7. Wymagane dokumenty:
a) CVilist motywacyjny;
b) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe wymagane do wykonywania oferowanej pracy;
c) Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celéow
rekrutacji

8. Informacje dodatkowe:

a) Dokumenty nalezy przestac¢ na e-mail: przetargi@npn.pl do 21 lutego 2024 .
do konca dnia.

b) Oferty niekompletne i dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane;

c) Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wiedzy;

d) W przypadku duzej liczby kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne,
rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ poprzedzona testem wiedzy; 5
kandydatow z najwyzsza liczbg punktow z testu wiedzy zostanie
dopuszczona do rozmowy kwalifikacyjnej;

e) Zastrzega sie mozliwos¢ odstgpienia od naboru w przypadku, gdy
przedstawione oferty nie bedg zadawalajace.

9. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych:

W trybie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 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 95/46/WE zwanego dalej RODO, informuje:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Narwianski Park Narodowy
z siedzibg w Kurowie 10, 18-204 Kobylin Borzymy, ktéry przetwarza dane
osobowe zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A RODO w zwigzku z art. 22! Kodeksu Pracy

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Pani Marta Tyborowska tel.
663103109, e-mail: iod@npn.pl;

3. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji na wolne
stanowisko pracy okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane w formie papierowej i elektroniczne;.

5. Pana/Pani dane osobowe nie sg udostepniane odbiorcom danych w rozumieniu
art. 4 pkt 9 RODO

6. Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od
zakonczenia procesu rekrutacji.

7. Przystuguje Panu/Pani prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w
dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie bedzie miato wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

8. Cofniecie zgody bedzie miato konsekwencje braku mozliwosci udziatu w
procesie rekrutacji.

9. Cofniecie zgody moze mie¢ nastepujaca forme: ,Cofam zgode na przetwarzanie
danych osobowych przez Narwianski Park Narodowy Kurowo 10, 18-204
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Kobylin Borzymy udzielong w dniu .............. w celu ............... ” podpisane przez
osobe, ktérej dane dotycza.\Przystuguje Panu/Pani prawo zadania dostepu do
danych osobowych dotyczacych Pana/Pani osoby, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania oraz wniesieniu sprzeciwu.
10.Kazda osoba, ktorej dane dotycza ma prawo wnie$¢ skarge do organu
nadzorczego w zgodnosci z art. 77 RODO.

Signed by /
Podpisano przez:

Dyrektor
Grzegorz Piekarski

Date / Data: 2024-
02-12 11:12

Narwianskiego

Parku Narodowego
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