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Paristwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Paristwowe
Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Katowicach
ogtasza nabér zewnetrzny na stanowisko pracy:
Ksiegowy
w Wydziale Ksiegowosci

I. Organizator naboru:

PGL LP Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Katowicach
ul. Sw. Huberta 43/45

40-543 Katowice

e-mail: rdip@katowice.lasy.gov.pl

. Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabér odbywa sie na podstawie wytycznych Dyrekcji Generalnej Laséw
Panstwowych, zawartych w pisSmie z dnia 05.09.2022r.
(zn.spr.:GK.013.127.2022), dotyczgcym spdjnej polityki kadrowej oraz
w oparciu o Zarzadzenie nr 33 Dyrekiora Regionainej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Katowicach z dnia 28.09.2022r. (zn.spr..DP.1101.9.2022),
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu naboru na wolne stanowiska
pracy w biurze i jednostkach Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Katowicach, a takze na podstawie Decyzji nr 18 Dyrekiora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach z dnia 4.07.2024r.
(zn.spr..DO.1101.1.5.2024), w sprawie powotfania Komisji do przeprowadzenia
rekrutacji na stanowisko pracy Ksiegowego w Wydziale Ksiegowosci w RDLP

w Katowicach.

lil. Warunki zatrudnienia:
1. Stanowisko: Ksiegowy.
2. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze na zastepstwo.

3. Planowany termin zatrudnienia: sierpien 2024r.

Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Katowicach,
ul. $w. Huberta 43/45, 40-543 Katowice www.lasy.gov.pl
Tel.:+48 32 609 45 00, fax: +48 32 609 45 03 e-mail: sekretariat@katowice.lasy.gov.pl



4. Miejsce pracy. Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Katowicach
(40-543 Katowice, ul. Sw. Huberta 43/45).

5. Wynagrodzenie przyznawane zgodnie z zasadami wynikajgcymi
z Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw PGL LP
z dnia 29.01.1998r. z p6zniejszymi zmianami.

IV. Zakres wazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

o Biezace wystawianie faktur tytutem sprzedazy, w tym m.in.: na dzierzawy
obiektéw, najem, sprzedaz.

o Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od towardw i ustug,

a w szczegdblnosci:

1) Prowadzenie w SILP ewidencji zakupu i sprzedazy dla celéow podatku
od towardw i ustug.

2) Prowadzenie ewidencji podatku od towaréw i ustug na kontach 223,
uzgadnianie sald i obrotdw w powigzaniu z =zapisami na kontach
przeciwstawnych oraz z danymi w ewidencji zakupu i sprzedazy VAT
i W powigzaniu z pozycjami otwartymi.

3) Sporzadzanie deklaracji na podatek od towaréw i ustug, po uprzednim
uzgodnieniu ewidencji zakupu i sprzedazy dla celow VAT.

4) Przeprowadzenie i udokumentowanie inwentaryzacji rocznej sald kont 223
w terminie okreslonym w zarzadzeniu o inwentaryzacji.

s Biezgce prowadzenie rozliczen miedzyokresowych.

V. Wymagania niezbedne:

¢ Obywatelstwo polskie,

¢ Posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

e nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe;

e Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na aplikowane stanowisko pracy,

o preferowane wyksztatcenie wyzsze (wymagany kierunek: finanse i/lub
rachunkowos$¢) i przynajmniej 2 lata pracy w ksiegowosci lub wyksztatcenie
Srednie ekonomiczne i przynajmniej 3 lata pracy w ksiegowosci;

o teoretyczna i praktyczna znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci oraz podatkow
(VAT, PIT);
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e znajomos$c¢ obstugi komputera (pakiet Office: Word, Excel, Outlook) oraz
urzgdzern biurowych.
V1. Wymagania i umiejetnosci dodatkowe:
o praktyczna znajomosc¢ systemow finansowo-ksiegowych PGL LP — SILP
modut Finanse i Ksiegowosé;
e znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).
VIl. Pozadane cechy osobowosci kandydata:
Sumiennos$¢, odpowiedzialno$é, doktadnos$c, rzetelnosé, samodzielnos¢ w dziataniu
i przyswajaniu nowych zakreséw wiedzy, samodyscyplina, systematycznos¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnos¢, komunikatywno$é, odpornosé na
stres, umiejetnos¢ organizacji pracy, poprawny i kulturalny stosunek do przetozonych,
wspétpracownikéw.
VIIIl. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem,
2. CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, opatrzony wilasnorecznym
podpisem,
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatagcznik
nr 1), opatrzony wtasnorecznym podpisem,
4. Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w biurze RDLP wraz
z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko, zgodnie
z obowigzujagcg ustawg o ochronie danych osobowych (zatgcznik nr 2)
opatrzona wiasnorecznym podpisem,
5. Oswiadczenie kandydata (zatagcznik nr 3), opatrzone wilasnorecznym
podpisem.
6. Dokumenty powinny zawiera¢ numer telefonu i adres e-mail do kontaktu
na potrzeby rekrutaciji.
7. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie
i doswiadczenie zawodowe (dotyczy tylko Il etapu rekrutacji - oryginaty
do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).
IX. Forma i termin skladnia dokumentéw rekrutacyjnych:
1. Komplet dokumentéw (zawierajgcych nr telefonu, adres do korespondenc;ji

i adres e-mail kandydata) nalezy przestaé poczta/pocztg kurierska lub
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dostarczy¢ osobiScie do sekretariatu PGL LP Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Katowicach (ul. Sw. Huberta 43/45, 40-543 Katowice)
w godzinach od 6:00 do 14:00 w terminie do 07.08.2024r.
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér zewnetrzny na stanowisko
Ksiegowy”.

Oferty, ktére wptyng do PGL LP RDLP w Katowicach po w/w terminie nie beda
rozpatrywane (w przypadku przesytki pocztowej liczy sie data wptywu
do RDLP w Katowicach).

Otwarcie kopert nastgpi w biurze RDLP w Katowicach w terminie do 7 dni

od uptywu terminu sktadania ofert w postepowaniu rekrutacyjnym.

X. Postanowienia koncowe:

1.

Rekrutacja prowadzona bedzie w dwébch etapach:

a) | etap obejmowac bedzie analize i ocene formalng i merytoryczng ztozonych
ofert;

b) Il etap obejmowac bedzie rozmowe kwalifikacyjng z wybranymi kandydatami.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej Kandydaci zostang powiadomieni

telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

. PGL LP Regionalna Dyrekcja Laséw Paristwowych w Katowicach zastrzega

sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami spetniajgcymi
wymagania formalne i zakwalifikowanymi do Il etapu naboru w terminie

co najmniej 5 dni przed wyznaczong datg rozmowy.

. Kandydaci wytonieni do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego winni

zabra¢ i okaza¢ do wglagdu dowdd osobisty oraz oryginaly wszystkich

dokumentéw ztozonych na potrzeby naboru.

. Wszyscy kandydaci biorgcy udziat w procesie rekrutacji zostang powiadomieni

o wynikach postepowania rekrutacyjnego telefonicznie lub za posrednictwem

poczty elektronicznej najpdzniej w terminie 14 dni od daty jej zakonczenia.

. Do udzielenia informacji w sprawie rekrutacji upowazniona jest Pani Martyna

Ziob - Specjalista ds. Kadr Wydziatu Organizacji, Kadr i Edukag;ji,
tel. 32 609-45-00 wew. 133.

. PGL LP Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Katowicach nie odsyta

ztozonych dokumentéw oraz nie zwraca poniesionych kosztéw zwigzanych
z rekrutacja. Ztozone dokumenty, bedzie mozna odebraé w terminie 1 miesigca
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od dnia zakorniczenia procesu naboru, po tym okresie dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

7. Dyrektor PGL LP Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach
moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie postepowania bez podania
przyczyny.

8. Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych:

Na podstawie art. 13 ust. 1i2 oraz art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej: RODOQ), informujemy, ze:

1) administratorem danych jest PGL LP Regionalna Dyrekcja Lasow
Panstwowych w Katowicach (ul. Sw. Huberta 43/45, 40-543 Katowice).

2) dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego oraz wybrania pracownika oraz zawarcia umowy 0 prace i nie

bedg udostepniane innym podmiotom.

Zataczniki:
1. Kwestionariusz osobowy kandydat na pracownika
2. Klauzula informacyjna kandydata
3. Oswiadczenie kandydata.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Laséw
Panstwowych

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko 2 limiona
3 data
urodzenia

ADRES DO KORESPONDENCJI

4 |ulica, nr domu i lokalu

5 |kod pocztowy 8 |poczta

6 |miejscowosc 9 | gmina (dzielnica)
7 | wojewbddztwo

WYKSZTALCENIE

10 | poziom wyksztatcenial [10.1

10.2

10.3

11 kierunek wyksztatcenia [11.1

(zawodd specjalnosc) 1.2

11.3

12 | nazwa szkoty 12.1

12.2

12.3

131 stopien 14 .1

13 | data ukonczenia 14
3 14.2
zawodowy

13.2 naukowyl/tytut
13.3 14.3

15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. | nazwa jezyka stopien znajomosci3

A1 A2 B1 B2 C1 c2

A1 A2 B1 B2 C1 Cc2

A1 A2 B1 B2 C1 C2

! wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, érednie zawodowe, érednie
ogolnoksztatcgce, wyisze | stopnia, wyzsze il stopnia, wyzsze jednolite

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

3 Wiasciwe zakreslié¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy sredniozaawansowany; Bl-$redniozaawansowany; B2-wyzszy
$redniozaawansowany; C1-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe



16 WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE
(KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*

Lp. | nazwa kursu/studiéw podyplomowych data ukofczenia

(uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE
17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie .
Lp. [ nazwa zaktadu pracy d g stanowisko
o] 0

Os$wiadczam, ze dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu sg zgodne ze stanem faktycznym.

(miejscowosé, data i podpis kandydata

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




Zatgcznik nr 2
KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Zgodnie z art. 13 ust.1 i ust.2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiege i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) Dz. Urz. UE L 119/1, 04/05/2016 zwanego dalej ,RODQO”, informujemy, iz
administratorem danych osobowych jest PGL LP Regionalna Dyrekcja Laséw
Paristwowych z siedziba w Katowicach przy ul. Sw. Huberta 43/45, 40-543 Katowice,
REGON: 272537539, telefon: (32) 609-45-00, e-mail:rdip@katowice.lasy.gov.pl zwane
dalej ,RDLP w Katowicach”;

2. W RDLP w Katowicach zostat wyznaczony Inspektor ochrony danych Pan Stanistaw
Wypych, z ktérym mozna sie skontaktowaé poprzez adres poczty elektronicznej:
stanislaw.wypych@katowice.lasy.gov.pl lub pisemnie (adres siedziby RDLP);

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg do celow realizacji obowigzkéw
zwigzanych z naborem na stanowisko KSIEGOWEGO W WYDZIALE KSIEGOWOSCI
w RDLP W Katowicach wynikajacych z ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy na
podstawie art.6 ust.1 lit. c) i lit f) RODO. W pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust.1
lit. a oraz art. 9 ust.2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktorej dane dotycza;

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do wykonania
obowigzujacych przepiséw prawa, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dotyczaca okreséw
przechowywania dokumentéw obowigzujacg w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym
Lasy Panstwowe. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedzie RDLP w Katowicach,
podmioty udzielajace wsparcia RDLP w Katowicach na zasadzie zleconych ustug i zgodnie
z zawartymi umowami powierzenia oraz podmioty uprawnione na podstawie przepiséw
prawa;

5. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu;

6. W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazonej zgody
przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na
podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych do momentu cofnigcia zgody;

7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO;

8. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji
miedzynarodowej;

9. Podanie przez Panig/Pana danych jest warunkiem wziecia udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym. Jest Pani/Pan zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencjg nie podania
danych osobowych jest brak mozliwosci wypetnienia obowigzkéw wynikajacych z
przepisow prawa (art.6 ust.1 lit. ¢) i lit. f) RODO), a w przypadku przetwarzania na
podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci podjecia czynnosci przez Administratora;

10. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedg
profilowane.

Zapoznatem/am sie:
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Oswiadczenie

Ja nizej podpisany/a ... e

ZAMIESZKAIY/A ..o et
adres zamieszkania

oswiadczam, ze:

posiadam obywatelstwo polskie

ukonczytam/em 21 lat

posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw

publicznych,

4. nie wystepuja u mnie przeciwwskazania zdrowotne do zatrudnienia
na stanowisku podlesniczego,

5. nie bylam/em karany sgdownie za przestepstwa popetnione z checi zysku lub

innych niskich pobudek i nie jest prowadzone przeciwko mnie postepowanie

o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

wn =

migjscowosE i data czyteiny podpis osoby sktadajgeej oswiadczenie



