V.

NADLESNICZY NADLESNICTWA STUPOSIANY
OGLASZA NABOR OTWARTY
na jedno stanowisko pracy
Referent ds. ksiegowosci/ Ksiegowy/a
w Dziale Finansowo - Ksiegowym w Nadlesnictwie Stuposiany
(umowa na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia)

Organizator naboru:

Nadlesnictwo Stuposiany

Stuposiany 1A, 38 — 713 Lutowiska
telefon: 13 461 00 10

e-mail: stuposiany@krosno.lasy.gov.pl

Tryb prowadzenia naboru:
Nabdr jest prowadzony w oparciu o:

. Zarzadzenie nr 8 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych

w Krosnie z dnia 17.04.2025 r. w sprawie zasad prowadzenia naboréw na wolne
stanowiska pracy w biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krosnie
i nadzorowanych nadlesnictwach (znak: DO.013.13.2024).

Nabdér ma charakter rekrutacji otwartej, w ktorej uczestniczy¢é mogg zaréwno
pracownicy zatrudnieni w jednostkach organizacyjnych Lasow Panstwowych, byl
pracownicy oraz kandydaci zewnetrzni.

Opis stanowiska pracy:

Referent ds. ksiegowosci/ Ksiegowy/a w Dziale Finansowo-Ksiegowym
Nadlesnictwa Stuposiany zajmuje sie prowadzeniem ewidencji ksiegowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, sprawdzaniem dokumentow finansowych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Odpowiada za wykonywanie operacji
finansowych zgodnie z zasadami rachunkowosci.

Nazwa stanowiska okreslona w sposob neutralny pod wzgledem ptci, dotyczgca
stanowiska wskazanego w § 26, Dziat V. Stanowiska wspodlne w Ponadzaktadowym
Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998 r. (z pdzniejszymi zmianami).

Wymagania:

Obligatoryjne:

Wyksztatcenie minimum Srednie;

Dobra znajomosc¢ pakietu MS Office;

Umiejetnosc¢ pracy zespotowej, komunikatywnosc¢, doktadnos¢, samodzielnosc.
Preferowane:

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
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— Znajomos$¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych,
w szczegolnosci modutu SILPweb, SILP, EZD.
— Posiadanie prawo jazdy kat. B.

Zakres obowigzkow:
w szczegolnosci:

1. Prowadzi magazyny w module GOSPODARKA TOWAROWA uzgadniajgc stany
na koniec kazdego miesigca, a z osobami materialnie odpowiedzialnymi raz
na kwartat.

2. Wykonuje transfery danych z rejestratora lesniczego do GOSPODARKI
TOWAROWEJ.

3. Fakturuje: drewno, czynsze, dzierzawy, polowania krajowe i zagraniczne

(dewizowe), refaktury itp.

Sporzagdza sprawozdania, LPIO -9 .

Sporzadza note zwigzang z odpisem na fundusz lesny.

Sporzadza note dotyczgcg obowigzkowych wptat ze sprzedazy drewna.

Rozlicza reklamacje drewna.

Wycenia zapasy drewna i nasion na koniec kazdego miesigca wg TKW.

Definiuje inwentaryzacje drewna i magazyndw, rozlicza i sporzadza protokoty

réznic.

10. Wystawia dowody KW w module KASA.

11.Analizuje ewidencje wyptaconych zaliczek dotyczacych sprzedazy drewna
i pilnuje termindw ich rozliczania.

12.Sporzgdza wydruki raportéw dobowych i okresowych z drukarki fiskalne;j.

13.Dokonuje analizy na biezgco sald naleznosci konta ,215” i dokonuje stosownych
ksiegowan, uzgadnia rejestr zaliczek.

14.Sprawdza dokumentacje: f-ry i r-ki obce, ktérych ptatnosci dokonywane
sg gotowkowo z kasy.

15.Pomaga w uzgodnieniach podatku VAT, uzgadnia rejestr sprzedazy
i dokonuje stosownych ksiegowan.

16. Rejestruje sprawy objete swoim zakresem obowigzkéw w EZD.

17.Sporzadza i ksieguje polecenia ksiegowe wynikajgce ze swojego zakresu
obowigzkdw.

18.W razie koniecznos$ci zakres obowigzkow realizuje w trybie pracy zdalne;j.

19. Archiwizuje dokumenty objete zakresem czynnosci.

20.Dokonuje ksiegowan faktur zakupowych.

21.Bierze udziat w pracach przy uzgadnianiu sprawozdan miesiecznych oraz
rocznych.

22.Ksieguje oraz dekretuje wszystkie dokumenty rozchodowe i przychodowe zwigzane
ze swoim zakresem czynnosci, w zakresie programu FINANSE (ewidencja
biezgca), nanosi numery rejestréw ksiegowych potwierdzajgc kolejnosc¢ ujecia
w ksiegach rachunkowych.

23.Przekazuije listy ptac do modutu FINANSE | KSIEGOWOSC, i dokonuije stosownych
ksiegowan.
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24.Jako uzytkownik Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych wykonuje

VL.

VII.

wszystkie czynnosci w zakresie swojego dziatania, w tym takze stosowanie funkcji
GLOBAL.

Szczegotowy zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnoSci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

Warunki zatrudnienia:

. Umowa o prace (na czas okreslony jednego roku z mozliwoscig przedtuzenia)

w pelnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do pigtku
w godz. 7:00 - 15:00.

Przewidywana data zatrudnienia: kwiecieh 2026 r.

Miejsce pracy: Nadlesnictwo Stuposiany z siedzibg w Stuposiany 1a,
38-713 Lutowiska.

Praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

Wysokos$¢ wynagrodzenia wg zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikow PGL LP z dnia 29.01.1998 roku z pdzniejszymi
zmianami. Wynagrodzenie od: 5460,00 zt

Swiadczenia socjalne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

. List motywacyjny, z adresem do korespondenc;ji, numerem telefonu kontaktowego

i adresem e-mail, opatrzony wtasnorecznym czytelnym podpisem.

. Zyciorys (CV) zawierajgcy informacje, o ktérych mowa w art. 221 §1 ustawy z dnia

26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona), nazwisko, date urodzenia, dane
kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, opatrzony wiasnorecznym i czytelnym podpisem.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane  wyksztatcenie
i posiadane kwalifikacje zawodowe.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu, aktualna umowa o prace).

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach oraz posiadanych
uprawnieniach na aplikowane stanowisko.

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych,
opatrzony wiasnorecznym i czytelnym podpisem - zatgcznik nr 1.

Klauzula informacyjna RODO dla kandydatéw do pracy, opatrzona wiasnorecznym
i czytelnym podpisem - zatgcznik nr 2.



Do oferty moga zosta¢ dolgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy.

ORYGINALY DOKUMENTOW, KTORE ZALACZONE ZOSTANA W FORMIE
KSEROKOPIl oraz DOWOD TOZSAMOSCI NALEZY OKAZAC W TRAKCIE
ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ.

VIll. Termin i sposéb sktadania aplikaciji:

1. Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 12.03.2026 roku
(decyduje data doreczenia) w jeden z ponizszych sposobow:

a) osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Stuposiany w godzinach pracy biura
od poniedziatku do pigtku w godz. 790 — 1500;

b) elektronicznie na adres stuposiany@krosno.lasy.gov.pl  (dokumenty
przestane w tej formie nalezy przestaé w plikach czytelnych i mozliwych do
weryfikacji);

c) pocztg tradycyjng na adres: Nadles$nictwo Stuposiany, Stuposiany 1A,

38 — 713 Lutowiska

2. Kazda z przestanych form dokumentéw powinna by¢ opatrzona dopiskiem ,,Nabor
otwarty  na stanowisko Referent ds. ksiegowosci/ Ksiegowy/a
w Nadlesnictwie Stuposiany”.

3. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Nadlesnictwa Stuposiany po wskazanym
terminie (decyduje data i godzina wptywu dokumentow do sekretariatu
Nadlesnictwa Stuposiany) nie bedg rozpatrywane ani zwracane do nadawcy.

IX. Informacje dodatkowe:

1) Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytoryczne;j:
. Pierwszy etap naboru:

a. weryfikacja dokumentoéw aplikacyjnych ztozonych w odpowiedzi na
ogtoszenie o prowadzonej rekrutacji pod wzgledem spetniania przez
kandydatow wymagan obligatoryjnych,

b. przeprowadzenie wstepnej oceny ztozonych ofert,

ll. Drugi etap naboru:

a. przeprowadzenie rozmow  kompetencyjnych  lub  innych  form
sprawdzajgcych wiedze i kompetencje z wybranymi kandydatami, ktérych
oferty zostang ocenione najwyzej, wedle przyjetych przez Komisje zasad,
zakresu i procedur z kandydatami spetniajgcymi wymagania obligatoryjne,

b. dokonanie oceny kandydatow, wg ustalonych przez Komisje kryteriow,
uwzgledniajgcej ich kwalifikacje wynikajgce ze ztozonych dokumentow,
przyjetych form sprawdzajgcych kompetencje oraz wyniki rozmowy
kompetencyjnej,

c. przygotowanie rankingu kandydatéw do zatrudnienia wg ilosci uzyskanych
punktéw w postepowaniu kwalifikacyjnym,

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej osoby te zostang powiadomione pocztg
elektroniczng lub telefonicznie.
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2)

3)

4)

6)

7)
8)

Nadlesniczy Nadlesnictwa Stuposiany zastrzega sobie prawo do zaproszenia
narozmowe  kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatéw. Rozmowy
kwalifikacyjne dla kandydatow ubiegajgcych sie o w/w stanowisko odbeda sie
16.03.2026 r.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Stuposiany zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyn.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane na zasadach
wynikajgcych z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdrzy nie zostali wybrani w procesie rekrutaciji
beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osobg wybrang w procesie rekrutacji. Po tym okresie zostang usuniete. Aplikacji
nie odsytamy.

Nadlesnictwo Stuposiany nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych
z rekrutacja.

Wyniki naboru nie bedg podawane do publicznej wiadomosci.

O zakonczeniu naboru zostang poinformowane wszystkie osoby, ktore przestaty
oferty.

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w dni robocze od poniedziatku do pigtku
w godzinach: 7:30 — 14:30 u p. Agnieszki Jurkiewicz Specjalisty ds. administracji pod nr
telefonu 13 461 00 10.

Ewa Tkacz
Nadlesniczy

Zatgczniki

1.
2.

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych.

Klauzula informacyjna RODO.



Zatgcznik nr 1 do Ogtoszenia

0 naborze na stanowisko w Dziale Finansowo-Ksiegowym.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
kandydata na pracownika
Lasow Panstwowych

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko 2 limiona
3 |data 4 |obywatelstwo’
urodzenia

DANE KONTAKTOWE

5 |ulica, nr domu i lokalu
6 |kod pocztowy 10 | gmina (dzielnica)
7 | miejscowosc¢ 11 | nr telefonu
8 |wojewddztwo 12 | adres email
9 |poczta
WYKSZTALCENIE?
13 | poziom wyksztatcenia® [13.1
13.2
13.3
14 | kierunek wyksztatcenia [14.1
(zawdd specjalnosc) 142
14.3
15 |nazwa szkoty 15.1
15.2
15.3
16 | data ukonczenia 16.1 17 itafl)gli(eor’:/vy/tytui 171
16.2 sawodowy 4 17.2
16.3 17.3
18 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH
Lp. | nazwa jezyka stopien znajomosci®
A1 A2 B1 B2 C1 C2
A1 A2 B1 B2 C1 C2

" Dotyczy kandydata na stanowisko pracy zaliczane do Stuzby Les$nej

2 Podaije sie jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku

3 Wopisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazalne, zasadnicze zawodowe, policealne, $rednie zawodowe, $rednie
ogolnoksztatcgce, wyzsze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite
4 Wpisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab. itd.

5 Wiasciwe zakresli¢ (A1- poczgtkujgcy; A2-podstawowy; B1-$rednio zaawansowany; B2-ponad $rednio zaawansowany;
C1-zaawansowany; C2-biegty)



A1

A2

B1

B2

C1

C2




3 4

Nadlesnictwo Stuposiany — Puszcza Karpacka
NADLESNICTWA
PUSZCZANSKIE

WYKSZTALCENIE UZUPEENIAJACES
19 (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)”
data ukonczenia

(uzyskania uprawnien)

nazwa kursu/studiow podyplomowych

20 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ 8

zatrudnienie )
Lp. | nazwa zakfadu pracy stanowisko
od do

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

(miejscowosé, data i podpis kandydata)

6 Podaje sie jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
7 Dodatkowe uprawnienia np. biegty rewident, doradca inwestycyjny, rzeczoznawca majgtkowy, brakarz itp.
8 Podaje sie jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku

w
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Nadlesnictwo Stuposiany
Stuposiany 1A, 38-713 Lutowiska
tel.: +48 13 461-00-10, e-mail: stuposiany@krosno.lasy.gov.pl stuposiany.krosno.lasy.gov.pl



INSTRUKCJA WYPELNIANIA
KWESTIONARIUSZA OSOBOWEGO
KANDYDATA NA PRACOWNIKA LASOW PANSTWOWYCH

INFORMACJE WYPELNIANE PRZEZ KANDYDATA NA PRACOWNIKA

DANE KONTAKTOWE podaje sie adres, pod ktéry bedzie wysytana korespondencja
WYKSZTALCENIE podaje sie wyksztatcenie wedtug ostatnio ukohczonej szkoty zgodnie
z dokumentem potwierdzajgcym jej ukonczenie, a w przypadku pracownika, ktory posiada
wyksztatcenie w kilku kierunkach, ukonczyt studia dwustopniowe lub trzystopniowe nalezy
uzupetni¢ oddzielnie dla kazdego kierunku wyksztatcenia i stopnia studiéw

ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH wymienia sie nazwy jezykéw zakreslajgc odpowiedni
stopien znajomosci

WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE podaje sie nazwy ukonczonych
kurséw/szkolen/studiéw podyplomowych podnoszgcych poziom kwalifikacji pracownika
oraz dajgcych dodatkowe uprawnienia

PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ wymienia sie chronologicznie poszczegdlne okresy

pracy w zakfadach pracy
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Zatgcznik nr 2 do Ogtoszenia
0 naborze na stanowisko w Dziale Finansowo-Ksiegowym

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679
zdnia 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 (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119z 04.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74
z4.03.2021, str. 35) - zwane dalej ,RODQO” - informujemy, ze:

1. Tozsamos¢ administratora:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Nadlesnictwo Stuposiany,
z siedzibg: Stuposiany 1A, 38-713 Lutowiska.

2. Z administratorem mozna skontaktowac¢ sie:

o listownie na adres siedziby administratora;

o telefonicznie: tel. 013 461 00 10;

e pocztg elektroniczng na adres e-mail: stuposiany@krosno.lasy.gov.pl
3. Pelnomocnik ds. ochrony danych

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z ktérg mozna sie skontaktowaC¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych, kierujgc korespondencje na adresy wskazane w pkt. 2.

4. Cele i podstawy przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu:

a) wypetnienia cigzgcych na administratorze obowigzkéw prawnych wynikajgcych m.in.
z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991
r. o lasach, ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnych
i archiwach, rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014
z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania
w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajace
dyrektywe 1999/93/WE (podstawa przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. ¢c) RODO,
a w przypadku danych szczegdlnych kategorii art. 9 ust. 2 lit. b) RODO);

b) podjecia dziatah przed zawarciem umowy (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. b) RODO);

c) realizacji prawnie uzasadnionych intereséw Administratora (podstawa z art. 6 ust. 1
lit. f) RODO), do ktérych naleza:

® weryfikacja Pani/Pana umiejetnosci, zdolnosci, predyspozycji do zajmowania
okreslonego stanowiska,
® ustalenie, dochodzenie lub obrona przed roszczeniami zwigzanymi z rekrutacja;

d) podjecia dziatan, do ktérych administrator zostat uprawniony na podstawie
udzielonej przez Panig/Pana dobrowolnej zgody (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO) m.in. na:

a. prowadzenie przysztych proceséw rekrutacyjnych,
b. przetwarzanie danych, niewymaganych przepisami prawa, przekazanych

w dokumentach rekrutacyjnych (przestanie nam aplikacji rekrutacyjnej,
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w odpowiedzi na ogtoszenie o naborze, rozumiane jest jako wyrazenie
zgody na przetwarzanie przekazanych danych)

5. Odbiorcy lub kategorie odbiorcéw danych.
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom i organom, ktérym
administrator jest zobowigzany lub upowazniony udostepni¢ dane osobowe na
podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, Poczcie Polskiej S.A.,
podmiotom $wiadczgcym ustugi publikacji ogtoszen o prace, dostawcom systeméw do
zarzgdzania rekrutacjami oraz dostawcom ustug IT.

6. Okres przechowywania danych.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procesie rekrutacji zostang dotgczone
do jego akt osobowych i bedg przechowywane na zasadach wynikajgcych
z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
kandydatéw bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procesu
rekrutacji, a nastepnie zostang usuniete. W przypadku wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych w przysztych procesach rekrutacyjnych, dane przetwarzane
beda przez okres 1 roku lub odwotania udzielonej zgody, w zaleznosci od tego, ktore
wydarzenie nastgpi wczesniej.

W  przypadku dochodzenia lub obrony przez roszczeniami, dane osobowe
przetwarzane bedg do czasu zakohczenia postepowania.

7. Prawa osoéb, ktérych dane osobowe dotycza:
Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do:

— dostepu do danych, w tym uzyskania ich kopii,

— cofniecia udzielonej zgody,

— Zzgdania sprostowania, ograniczenia przetwarzania lub usuniecia danych,

— Wwniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (w zakresie danych
przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO),

— prawo do przenoszenia danych (w zakresie danych przetwarzanych elektronicznie
na podstawie udzielonej zgody),

— whniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

8. Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy
przestanke przetwarzania danych stanowi przepis prawa. W pozostatych przypadkach
podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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