li:“ Nadles$nictwo Stawa Slaska
# a

Stawa, 31.10.2023 r.

Zn. spr.: NK.1101.10.2023.

Nadle$niczy Nadle$nictwa Stawa Slaska oglasza nabor zewnetrzny na stanowisko
Ksiegowego
1.0rganizator naboru:

Nadle$nictwo Stawa Slaska

Ul. Niewidziajty 1A

67-410 Stawa

Telefon: 68 356 62 29

e-mail: slawaslaska@zielonagora.lasy.gov.pl

2.Tryb prowadzenia naboru:

Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie nr 28 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Zielonej Gorze z dnia 16.09.2022 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu rekrutacji
wewngtrznych i zasad naboru na wakujace stanowiska w ramach realizacji spojnej polityki kadrowej PGL
LP.

3.Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie i obsluga podsystemu Finanse i Ksiggowo$¢ zgodnie z przyjeta w Lasach
Panstwowych polityka rachunkowo$ci, w tym analiza kosztow.

2. Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw finansowych tj. zakup materiatow, towarow, ustug
materialnych, zakupu $rodkéw trwatych i $rodkow trwatych w budowie, WNIP oraz ich
dekretacja

3. Dekretacja i ewidencja ksiggowa dowodow wewnetrznych min. w zakresie materiatow,
materialow w przerobie, towardw, produktow niedrzewnych, polecen ksiggowania w okreslonym
zakresie.

4. Ewidencja ksiggowa srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych.

5. Wystawianie faktur w okreslonym zakresie.

6. Ewidencja ksiggowa rozrachunkéw wewnetrznobranzowych.

7. Dokonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem faktur i pozostatymi dokumentami
obcigzeniowymi zarejestrowanymi w EZD.

8. Analiza i kontrola kont w zakresie swojego dziatania.

9. Inne zadania zlecone przez bezposredniego przetozonego.
Szczegdlowy zakres obowigzkdéw zostanie okreslony po zatrudnieniu.
4.Warunki pracy:

1. Zawarcie umowy o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy.
2. Umowa o prace na czas zastepstwa.
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Znak odpowiedzialnej
gospodarki lesnej

Nadlesnictwo Stawa Slaska, ul. Franciszka Niewidziajty 1a, 67-410 Stawa
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Nonkw

Mozliwos¢ rozwoju zawodowego.

Praca w organizacji o ugruntowanej pozycji.

Swiadczenia socjalne dla pracownikow.

Ubezpieczenie grupowe i dodatkowe ubezpieczenie zdrowotne.

Przywileje pracownicze wynikajace z Ponadzakladowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
Pracownikow PGL LP

5. Wymagania formalne:

Nk =

6.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze.

Doswiadczenie zawodowe: minimum rok pracy w ksiegowosci.

Posiadanie prawa jazdy kategorii ,,B” oraz mozliwo$¢ wykorzystywania samochodu prywatnego
do celow stuzbowych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymaganym stanowisku pracy.

6.Wymagania dodatkowe (fakultatywne):

L.

3.
4.

Posiadanie dtuzszego stazu zawodowego niz okreslony w wymaganiach niezbednych.
Ukonczone dodatkowe studia wyzsze w obszarze ekonomicznym (ekonomia, finanse,
rachunkowosc¢).

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku ksiegowego powyzej 3 lat.

Ukonczone kursy spokrewnione z przedmiotowym zakresem.

7. Oczekiwania wobec kandydata:

1.

> w

Umiejetnos¢ obshugi komputera i innych urzadzen biurowych w tym znajomos$¢ obshlugi
podstawowych programéw komputerowych pakietu biurowego MS Office (Word, Excel,
Qutlook).

Znajomos¢ specyfikacji dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych do realizacji na
zajmowanym stanowisku.

Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci oraz prawa podatku od towardéw i ushug.

Umiejetnosci analityczne, tworzenie zestawien, sprawozdan w oparciu o dokumenty zrodtowe.
Predyspozycje osobowe: samodzielnos¢, dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ pracy pod presja
czasu, samodyscyplina, sumienno$¢, dokladno$¢, rzetelno$¢, dyspozycyjnos¢,
komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

8.Wymagane dokumenty:

1.

98]

List motywacyjny, wraz z danymi kontaktowymi (telefon, e-mail) opatrzone czytelnym podpisem
kandydata.

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy kandydata (zatacznik nr 1).

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe i ewentualnie
opinie z poprzednich miejsc pracy.

Kserokopie $wiadectw pracy i/lub zas§wiadczenie o =zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajacy posiadane doswiadczenie zawodowe oraz potwierdzajace minimalny staz pracy
dla stanowiska.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa oraz o
zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng (zatgcznik nr 2).

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelni praw publicznych i obywatelskich oraz o
nickaralnosci sagdowej za przestepstwa z checi zysku lub z innych niskich pobudek oraz



oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na oglaszanym
stanowisku (zatacznik nr 3).

Dokumenty zlozone przez kandydata powinny by¢ czytelnie podpisane. W przypadku braku
podpisu, oferta zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.

Kopie dokumentoéw dotaczone do oferty nie muszg by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng zobowigzani sa do okazania oryginalow
dokumentow.

9.Termin i miejsce skladania ofert:

1.

Wymagane dokumenty mozna sklada¢ osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Stawa Slaska,
poczta tradycyjng lub drogg elektroniczng, w terminie do dnia 17.11.2023 roku, do godziny 11:00
— liczy si¢ data wpltywu do sekretariatu Nadlesnictwa lub na adres mailowy, z dopiskiem na
kopercie lub w tytule wiadomosci elektronicznej ,,Nabor na stanowisko ksiegowego™.

Dane adresowe jak w pkt 1 Ogloszenia, — z dopiskiem na kopercie Iub w tytule wiadomosci
elektronicznej ,,Nabor na stanowisko ksiegowego” wraz z podanym adresem do korespondencji,
adresem e-mail i numerem telefonu.

Dokumenty, ktére wplyng do Nadle$nictwa po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne bez podpisanego o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych bgda trwale usunigte ze zbioréw Nadlesnictwa.

Do udzielenia informacji zwigzanych z prowadzong rekrutacjg upowaznieni sg:

- w zakresie procedury rekrutacji — st.spec. ds. pracowniczych — tel. 697 073 406,

- w zakresie merytorycznym stanowiska — gtéwny ksiegowy — tel. 533 504 808.

10.Informacja o sposobie rozstrzygania postepowania rekrutacyjnego:

1.

Sktadanie dokumentoéw rekrutacyjnych do Nadlesnictwa.

Przeglad zlozonych ofert przez komisje rekrutacyjna oraz ocena przestanych dokumentow
aplikacyjnych zgodnie z opracowanymi kryteriami.

W sytuacji konieczno$ci rozszerzenia weryfikacji kandydatow o drugi etap, wybrane osoby
zostang zaproszone na rozmowe¢ kwalifikacyjna, ktéra bedzie miata na celu sprawdzenie wiedzy
i umiejetnosci zawodowych kandydatow.

Wskazani przez Komisj¢ Rekrutacyjng maksymalnie trzej kandydaci, ktorzy otrzymaja najwyzsza
oceng, zostang zaproszeni na rozmowe¢ z Nadle$niczym.

Nadleséniczy, po przeprowadzeniu rozméw z kandydatami, podejmie decyzje dotyczaca wyboru
osoby do zatrudnienia sposrdd wskazanych przez Komisje Rekrutacyjng kandydatow.

Osoby niezakwalifikowane w poszczegdlnych etapach rekrutacji, zostang poinformowane o tym
telefonicznie lub droga elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres poczty
elektronicznej.

11.Informacja uzupekiajace:

b S
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Nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.

Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania.

Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatow dokumentow.

Po zakonczonej rekrutacji w terminie do 30 dni kalendarzowych mozna odebra¢ ztozone
dokumenty rekrutacyjne. Po tym czasie ztozone dokumenty beda przechowywane i usuniete,
zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi PGL LP.

Nadle$niczy moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie bez podania przyczyny.
Postgpowanie i1 rozstrzygnigcie postepowania jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu lub
odwotaniu.



Zataczniki:
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.
2. Klauzula informacyjna.
3. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych wraz z potwierdzeniem zapoznania si¢ z klauzulg
informacyjng RODO.
4. Oswiadczenie kandydata.

Wiestaw Daszkiewicz
Nadle$niczy
/podpisano elektronicznie/



Zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze zewnetrznym na stanowisko ksiegowego

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
kandydata na pracownika
Lasow Panstwowych

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 |nazwisko 2 imiona

3 |data
urodzenia

ADRES DO KORESPONDENCJI

4 |ulica, nr domu i lokalu

5 |kod pocztowy 8 |poczta

6 |miejscowos¢ 9 |gmina (dzielnica)

7 |wojewodztwo

WYKSZTALCENIE

10 [poziom wyksztatcenia’ 10.1

10.2

10.3

11 |kierunek wyksztatcenia 11.1
(zawod specjalnos¢)

12 |nazwa szkoly 12.1

12.2

12.3

13 |data ukonczenia 13.1 14 stopien 14.1
naukowy/tytut

13.2 14.2

zawodowy?

13.3 143

15 [ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp- [nazwa jezyka stopien znajomosci®

A1 A2 B1 B2 C1 C2

A1 A2 B1 B2 C1 C2

A1 A2 B1 B2 C1 C2

1 Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, s$rednie zawodowe, s$rednie
ogolnoksztatcace, wyzsze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite

2 Wpisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

3 Wiasciwe zakresli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy sSredniozaawansowany; Bl-Sredniozaawansowany; B2-wyzszy
sredniozaawansowany; Cl-zaawansowany; C2-profesjonalny) - pole nieobowigzkowe



16 |WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE
(KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)!

Lp- |nazwa kursu/studiow podyplomowych data ukonczenia (uzyskania
uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE

17 |obywatelstwo

18 |PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Lp- |[nazwa zaktadu pracy zatrudnienie 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



Zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze zewnetrznym na stanowisko ksiegowego

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

w Nadlesnictwie Stawa Slaska w Stawie

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE (dalej, jako:
,RODQ”), informujemy Pania/Pana o sposobie i celu, w jakim Nadles$nictwo Stawa
Slgska w Stawie przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujgcych
Pani/Panu prawach wynikajgcych z regulacji o ochronie danych osobowych, {j.:
[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych
jest Nadlesnictwo Stawa Slgska w Stawie ul. Niewidziajty 1A 67 — 410 Stawa.
Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania
danych osobowych, z ktdrg mozna sie skontaktowa¢ we wszystkich sprawach
dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych, kierujgc korespondencje na adres wskazany powyzej, lub

poprzez adresem e-mail iod@comp-net.pl.

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

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

[Prawa kandydata] Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych,
zgdania ich sprostowania, usuniecia, 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 zgda¢ od osoby ubiegajgcej sie o

zatrudnienie, jest wskazany w art. 22" §1 Kodeksu Pracy.


mailto:iod@comp-net.pl

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie
okreslonym art. 22' §1 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 zosta¢ wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wptynie
na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.
Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowac¢ na adres mailowy:
slawaslaska@zielonagora.lasy.gov.pl.

Dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich, z wyjgtkiem sytuacji
przewidzianych w przepisach prawa.

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$¢ skarge do PUODO na
Nadles$nictwo Stawa Slgska w Stawie w kazdym przypadku, w szczegdlnosci, jezeli
uwaza Pani/Pan, ze przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidtowo lub

bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Nadlesnictwo Stawa Slagska z siedzibg w Stawie , w celu nawigzania zatrudnienia
oraz o$wiadczam, ze zostatem poinformowany o moich prawach i obowigzkach.
Przyjmuje do wiadomosci, ze podanie przez mnie danych osobowych, w celu jak

wyzeyj, jest dobrowolne.

(miejscowosc, data i podpis kandydata)



Zatgcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze zewnetrznym na stanowisko ksiegowego

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby rekrutacji w
zakresie wykraczajacym poza katalog danych zawartych w Kodeksie pracy oraz ustawie o
lasach na ksiggowego, ogloszonej w dniu ................. r. prowadzonej przez Nadlesnictwo
Stawa Slaska.

Jednoczes$nie o§wiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz, ze zostatem/ zostalam
poinformowany/ poinformowana o przystugujacym mi prawie dostgpu do tresci moich danych
oraz ich poprawiania jak réwniez wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.

Skorzystanie z prawa do cofni¢cia zgody, nie ma wptywu na przetwarzanie, ktore miato

miejsce do momentu wycofania zgody.

Podpis sktadajacego oswiadczenie



Zatacznik nr 4 do ogtoszenia o naborze zewnetrznym na stanowisko ksiegowego

Imig¢ i nazwisko kandydata: ........................

AdTES:

OSWIADCZENIE
KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Ja, NIZEJ POAPISANY .. ...ttt e e

oswiadczam, ze:

1. Posiadam obywatelstwo polskie

2. Posiadam petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych

3. Nie bylem/ bylam karany/ karana sagdownie za przestgpstwa popetnione z checi zysku lub
innych niskich pobudek

4. Mam odpowiedni stan zdrowia — bez przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku Ksiegowego, a mdj stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy w pelnym

wymiarze czasu pracy.

Powyzsze o§wiadczenie sktadam pod rygorem odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 Kodeksu

karnego.

Czytelny podpis sktadajacego o$wiadczenie
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