l‘tfl‘f Nadle$nictwo Oleénica Slaska

Olesnica, 10 listopada 2021 r.
Zn. spr.. NK.1101.5.2021

NADLESNICZY NADLESNICTWA OLESNICA SLASKA
OGLASZA NABOR ZWENETRZNY

na stanowisko ksiegowa(y)

1. Organizator naboru:

Nadle$nictwo Olesnica Slaska
Ul. Spacerowa 6, 56-400 Oleénica

2. Tryb prowadzenia naboru:

Nabor prowadzony jest w oparciu o pismo Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Parfistwowych we  Wroctawiu z dnia 09.11.2021 r.,
(znak:D0.1101.162.2021) oraz o Zarzadzenie nr 14/2020 z dnia 7 lipca 2020
roku Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu oraz
Regulaminem naboru na wolne stanowiska pracy stanowigcym zatacznik do
wskazanego Zarzadzenia.

3. Wymagania obligatoryjne:

» wyksztatcenie $rednie ekonomiczne i 2 lata pracy lub wyzsze
ekonomiczne;

e minimum 5-letni staz pracy ogdtem, w tym 3 lata doéwiadczenia na
stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia;

e doswiadczenie w prowadzeniu dokumentacji kadrowo-ptacowej,
e umiejetnosci obstugi Pakietu MS Office.

4. Wymagania dodatkowe:
* znajomosc szczegbtowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP:

e znajomos¢ podsysteméw Finanse-Ksiegowoé¢ oraz Kadry-Place w
Systemie Informatycznym Lasow Paristwowych;

» znajomo$¢ przepiséw Ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych oraz Ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych;

e ukoriczone kursy/szkolenia przygotowujace do zawodu ksiegowego
oraz z zakresu kadr i ptac;

e sumiennos¢, samodzielnos¢ i inicjatywa w dzialaniu;

* komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.



P

Nadles$nictwo Olesnica Slaska

5. Do zakresu obowigzkéw bedzie nalezato m.in.:

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentacji
pracy i ptacy sptywajacej z lesnictw i innych komérek organizacyjnych
nadlesnictwa,

ewidencja dokumentéw zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkow,
windykacja naleznosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

naliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami, prowadzenie dokumentacji podatku
dochodowego, sporzadzanie deklaracji podatkowych i przekazywanie
ich do urzedéw skarbowych. Rozliczanie podatkowe pracownikbw na
koniec roku kalendarzowego,

prawidtowe utrzymanie, przechowywanie i archiwizacji dokumentacii.

Szczegbtowy zakres czynno$ci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

6. Warunki pracy:

Umowa o prace - na czas okre$lony na 1 rok, docelowo na czas
nieokreslony

Praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do piatku (w
godzinach 7:00 -15:00).

Wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujacymi
w PGL Lasy Panistwowe

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia i kursy.

Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

7. Miejsce wykonywania pracy:

Nadlesnictwo Olesnica Slqska ul. Spacerowa 6, 56-400 Olesénica.

8. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem,

CV zawierajace informacje, o ktérych mowa w art. 22! § 1 K.P.,
tj. imig (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe
(z adresem do korespondencji oraz numerem telefonu i adresem
poczty e-mail), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, opatrzone wiasnorecznym podpisem,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, dodatkowe
kwalifikacje zawodowe oraz przebieg pracy zawodowej, opatrzone
wiasnorecznym podpisem,
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Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji, w tym szczegdlnej kategorii danych, o
ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO /np. dane dotyczace zdrowia,
przynaleznosci zwiazkowej, itp./- jesli znajdujg sie w zakresie
przekazanych danych (zafgacznik nr 1),

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zafgcznik nr 2),
Klauzula informacyjna RODO (zatgcznik nr 3),

Do oferty mogq by¢ dotaczone inne dokumenty, w tym opinie lub
referencje z poprzednich miejsc pracy.

9. Termin i miejsce sktadania ofert:

10.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia:

22.11.2021 r., do godz. 15:00,
w nastepujacej formie:

Osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadle$nictwa
Olednica Slaska ul. Spacerowa 6, 56-400 Olesnica, w godzinach
7:00-15:00 od poniedziatku do piatku,

Elektronicznie, na adres: olesnica@wroclaw.lasy.gov.pl,

Pocztg tradycyjng na adres: )
Nadlesnictwo Olesnica Slaska
ul. Spacerowa 6, 56-400 Olesnica

(o dacie wptywu decyduje data stempla pocztowego, dokumenty ztozone
po terminie nie beda rozpatrywane).

Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:

» Nabor na stanowisko ksiggowa(y)
w Nadlesnictwie Olesnica $laska”

Procedura rekrutacyjna

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Oleénica Slaska. Rekrutacja prowadzona bedzie
w dwadch etapach:

-Etap I - weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem
formalnym i merytorycznym;

-Etap II - rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.
O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub poczty elektroniczng
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11. Informacje dodatkowe:

Ztozone dokumenty beda podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej,

Nadle$niczy Nadlednictwa Olesnica Slaska, zastrzega sobie prawo do
zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatéw,

Nadle$nictwo Olesnica Slaska informuje, ze nie odsyta dokumentéw
aplikacyjnych i nie zwraca uczestnikom kosztéw zwigzanych
z rekrutacjg.

Po zakorczonym postepowaniu rekrutacyjnym w terminie, 30 dni
roboczych, dokumenty aplikacyjne bedg trwale zniszczone. Dokumenty
kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych,

Nadlesniczy Nadlesnictwa Oleénica Slaska zastrzega sobie mozliwoéé
uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny,

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, ktérzy po przeanalizowaniu
ofert zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda
powiadomieni telefonicznie o terminie jego przeprowadzenia.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Agnieszka
Murawska — Specjalista ds. pracowniczych tel. 570 038 107

Zatgczniki do ogltoszenia:

™

. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celéw rekrutacji,
Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP,

. Klauzula informacyjna RODO.




Zatgcznik nr 1

do ogtoszenia 0 naborze

na stanowisko ksiegowa(y)

w Nadlesnictwie Ole$nica Slgska

Nadles$nictwo Olesnica Slaska
Ul. Spacerowa 6
56-400 Olesnica

OSWIADCZENIE
kandydata dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych
oraz zezwolenia na wykorzystanie wizerunku

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszej
ofercie pracy (w tym szczeg6lnej kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO - jesli
znajdujg si¢ w zakresie tych danych) dla potrzeb niezbednych do realizacji postepowania
rekrutacyjnego prowadzonego przez Nadlesnictwo Olesnica Slgska (ul. Spacerowa 6, 56-400
Olesnica) na stanowisko ds. Koordynacji Projektéw Srodowiskowych i Zaméwien Publicznych.
Zgodnie z Rozporzadzeniem 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 oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 .
poz. 1000).

podpis kandydata



Zatacznik nr 2

do ogtoszenia o naborze

na stanowisko ksiegowa(y)

w Nadlesnictwie Olesnica Slaska

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) i NAZWISKO ..evveirrertiirieiiieieieieret ettt eae st e st sttt et seeete e ee e e e s e eeeeens

2. DAA UFOAZEIUA 1vcvvieiiiiiiieeee ettt et eeeeeeeesaeessaseesssesassssaessssesassssnneessssessessssmeeensesss e eeees s

(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKresIonym StANOWISKU)......cerivrereeirieriireinieiier ettt te et eesesrorestesssasses e eee st esemeseeseeeeenneneanes

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

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na oKreSlonym StANOWISKIL).......ccceriruieierecr ettt st e e neeeseee e eneeneseene

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StANOWISKU)........ccvvveeriiieeierieieieeie et eeeee e e seens

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOIMYCHL. ..o e

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

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

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik nr 3

do ogtoszenia o naborze

na stanowisko ksiggowa(y)

w Nadlesnictwie Olesnica Slaska

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

w Nadlesnictwie Olesnica Slaska’

Na podstawie art. 13 ust. 1iust. 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 osoéb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/66/WE (dalej, jako: ,RODQO”), informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim
Nadleénictwo Olesénica Slaska? przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych
Pani/Panu prawach wynikajacych z regulacji o ochronie danych osobowych, tj.:

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Nadle$nictwo Olesnica Slaska, ul. Spacerowa 6, 56-400 Olesnica nr tel 71/314 00 01; fax 31/314 00

00, e-mail olesnica@wroclaw.lasy.gov.pl reprezentowanego przez Nadlesniczego®

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych,
z ktérg mozna sie skontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, kierujac korespondencje
na adres wskazany powyzej, lub poprzez adres e-mail:

rodo.hr.consulting@gmail.com *

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

[Okres przechowywania] W przypadku, gdy nie nastgpi nawigzanie stosunku pracy, Pani/Pana
dane osobowe s3g przechowywane i usuwane, zgodnie z przepisami kancelaryjno — archiwalnymi PGL
LP.

[Prawa kandydata] Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, zadania ich
sprostowania, usunigcia, 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 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

! Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

2 Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

® Nazwa administratora danych osohowych i doktadny adres, nr tel/fax/email

4 Adres email do osoby odpowiedzialnej za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych w jednostce

N



