Wielbark, 29.08.2022 r.

Zn. spr.: NK.1101.3.2022

Nadlesniczy Nadlesnictwa Wielbark
ogtasza nabor na stanowisko

Referenta / Specjalisty ds. Finansowo-Ksiegowych

1. Tryb prowadzenia naboru

- w oparciu o Zarzgdzenie Nr 18/2021 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowej w Olsztynie z dnia 16 czerwca 2021 r., w sprawie zasad naboru na
wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez
Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Olsztynie oraz w biurze RDLP w
Olsztynie.

- W naborze mogg uczestniczy¢ wytgcznie pracownicy zatrudnienie wewnatrz PGL
LP, oraz osoby, z ktorymi pracodawca rozwigzat stosunek pracy po 2 kwietnia 2020
roku w zwigzku z wytycznymi dotyczgcymi spojnej polityki kadrowej

obowigzujgcymi od dnia 3 kwietnia 2020 roku (rekrutacja wewnetrzna).

2. Wymiar etatu

Praca w petnym wymiarze czasu pracy, z umowg na zastepstwo do czasu powrotu

Starszego Specjalisty ds. Finansowo-Ksiegowych do pracy — okoto 1,5 roku.

3. Wymagania niezbedne:

zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymaganym stanowisku pracy,
znajomosc¢ przepisow o rachunkowosci i podatkowych

co najmniej wyksztatcenie srednie ekonomiczne i 1 rok pracy,

4. Wymagania dodatkowe

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, komunikatywnos$¢ oraz umiejetnosc¢ pracy
w zespole,
znajomosc¢ obstugi pakietu MS Office,

5. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci okreslonych dla stanowiska:

naliczanie i dekretowanie rozliczen finansowych z jednostkg nadrzedng z tytutu:

* parzutu na utrzymanie RDLP,

= parzutu na urzgdzanie lasu,

= funduszu le$nego,

= doptaty brutto,

= |otniczego patrolowania lasu,
prowadzenie spraw i rozliczen z budzetem i urzedami administracji panstwowej z
tytutu:

= podatku dochodowego od oséb fizycznych i prawnych,

= podatku od nieruchomosci,



podatku rolnego,
podatku komunikacyjnego,
podatku od towaréw i ustug — VAT,
podatku lesnego,

= optat karnych na rzecz budzetu,
prowadzenie spraw i rozliczehn z ZUS,
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wyptatg zasitkdw,
sporzgdzanie list ptacy pracownikow fizycznych (w podsystemie Kadry i Ptace) w
tym: - wprowadzanie DOR, WR i potrgcen,
przyjmowanie wyptat od lesniczych i rachunkéw ZUL po pierwotnym sprawdzeniu
merytorycznym oraz prowadzenie kontroli stawek jednostkowych przed wyptatg
naleznosci,
prowadzenie spraw oraz rozliczen finansowych zwigzanych z ubezpieczeniami
rzeczowymi i osobowymi wystepujgcymi w zaktadzie,
wystawianie faktur z tytutu najmu, dzierzaw i udostepniania gruntéw na podstawie
zawartych umow,
prowadzenie ewidencji oraz egzekwowanie naleznosci
sporzgdzanie not i PK z zakresu swojego dziatania,
prowadzenie rozliczeh z bankiem finansujgcym w zakresie kredytowania,
prowadzenie innych spraw zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego Nadlesnictwa.

Zastepowanie Gtownego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci.

6. Na proponowanym stanowisku oferujemy:

atrakcyjne wynagrodzenie,
mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych i przyjazng atmosfere,

wyposazenie w niezbedne narzedzia pracy.

7. Wymagane dokumenty:

CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny z adresem do korespondencji (w tym adres elektroniczny) oraz
numerem telefonu zawierajgcy zgode na przetwarzanie danych osobowych,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
kserokopie swiadectw pracy

kwestionariusz osobowy jednolity dla wszystkich kandydatéw ( zatgcznik nr 1),
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolnoSci
do czynno$ci prawnych i stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
stanowisku podles$niczego oraz oswiadczenie o braku karalnosci za przestepstwa
popetnione umys$inie (zatgcznik nr 3).

o$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji rekrutacji
(zatgcznik nr 2)

Oswiadczenia, o ktorych mowa w pkt. 8 nalezy ztozy¢ na druku oswiadczenia

stanowigcego zatgcznik do niniejszego ogtoszenia o naborze.



8. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty nalezy przesyta¢ w formie elektronicznej na adres:
wielbark@olsztyn.lasy.gov.pl lub w formie papierowej pocztg tradycyjng na adres:
Nadlesnictwo Wielbark, ul. Czarnieckiego 19; 12-160 Wielbark z dopiskiem ,Nabor

na stanowisko Referenta / Specjalisty ds. Finansowo-Ksiegowych” w terminie do
dnia 12 wrzesnia 2022 r.

— Aplikacje, ktére wptyng do Nadles$nictwa po terminie (decyduje termin wptywu
do sekretariatu Nadle$nictwa) nie bedg rozpatrywane.

— Po zakonczeniu procedury dokumenty, osob ktére nie zostang wybrane, zostang
komisyjnie zniszczone (po 30 dniowym okresie przechowania).

— Oswiadczenia, CV i list motywacyjny dotgczone do oferty nalezy opatrzyc
wilasnorecznym podpisem. Dokumenty skiadane w formie kserokopii nalezy
przedtozy¢ jako oryginaty jedynie do wgladu komisji rekrutacyjnej.

— W przypadku ztozenia wiecej niz 1 oferty do rozmowy kwalifikacyjnej zostang
zaproszeni wybrani kandydaci wytonieni w oparciu 0 merytoryczng ocene
nadestanych ofert.

— Kandydaci o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie
lub pocztg elektroniczng.

— Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami, ktérzy
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo do powiadomienia
wylgcznie wybranego kandydata o podjetej decyz;ji.

— Nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.

— Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyska¢ telefonicznie pod numerem
telefonu (89) 6218010 u Gtéwnego Ksiegowego lub Specjalisty ds. pracowniczych
w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 7%-15%,

— Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie
postepowania, bez podania przyczyny.

— Najblizszy termin podjecia pracy 01 pazdziernika 2022 roku.
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Zatgcznik nr 2

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

w Nadlesnictwie Wielbark

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE (dalej, jako: ,RODO”),
informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim Nadlesnictwo Wielbark przetwarza
Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujgcych Pani/Panu prawach wynikajgcych z

regulacji o ochronie danych osobowych, tj.:

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych

jest Nadlesnictwo Wielbark.

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z ktorg mozna sie skontaktowaC we wszystkich sprawach dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem

danych, kierujgc korespondencje na adres wskazany powyzej, lub poprzez adres e-mail:

patryk.makowski@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.

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 nawigzania stosunku pracy. Konsekwencjg niepodania danych

osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu ww. procesie.
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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 kierowa¢ na adres mailowy

patryk.makowski@comp-net.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 wnies¢ skarge do PUODO na Nadlesnictwo
Wielbark w kazdym przypadku, w szczegolnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze Nadlesnictwo
Wielbark przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidiowo lub bezpodstawnie

odmawia realizacji Pani/Pana praw.

Niniejszym  wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez Nadlesnictwo Wielbark z siedzibg w Wielbarku, 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 wyzej,

jest dobrowolne.

(miejscowos¢, data i podpis kandydata)
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Zatgcznik nr 3

Miejscowosc, data

Imie i nazwisko

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/podpisany* oswiadczam, ze:

— posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych

— moj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku Starszy Specjalista ds.
finansowo-ksiegowych

— nie bytam karana/nie bytem karany* za przestepstwa popetnione umysinie.

Podpis kandydata

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Lasow Panstwowych

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 |nazwisko ‘ z‘imiona

data urodzenia

3

ADRES ZAMIESZKANIA

4 | ulica, nr domu i lokalu

5 | kod pocztowy 6 |poczta

7 | miejscowosc¢ 8 | gmina (dzielnica)
9 |wojewoddztwo

ADRES DO KORESPONDENCJI*

10 |ulica, nr domu i lokalu

11 | kod pocztowy 12 | poczta

13 | miejscowosé 14 | gmina (dzielnica)

15 |wojewddztwo

WYKSZTALCENIE

16 | poziom wyksztatcenia? 16.1

16.2

16.3

kierunek wyksztatcenia [17.1

17 | (zawdd, specjalnosé) 17.2

17.3

18 | nazwa szkoty 18.1

18.2

18.3

19.1 Stopien 20.1

19 | data ukonczenia 19.2 20 | naukowy/tytut 20.2

19.3 zawodowy 3 20.3

21 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. | nazwa jezyka stopien znajomosci*

Al A2 B1 B2 C1 Cc2

Al A2 Bl B2 C1 Cc2

Al A2 Bl B2 C1 C2

Wypetnié, jeéli inny niz adres zamieszkania

2Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, $rednie zawodowe, $rednie
ogdlnoksztatcgce, wyzsze | stopnia, wyzsze |l stopnia, wyzsze jednolite

3Wpisaé odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.
*Wtasciwe zakreslié¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy $redniozaawansowany; B1l-$redniozaawansowany; B2-wyzszy
Sredniozaawansowany; Cl1-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe



22

WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

(KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)®

Lp.

nazwa kursu/studiow podyplomowych

data ukonczenia

(uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE

23 | Imie ojca ‘24| Imie matki
25 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ
zatrudnienie
Lp. | Nazwa zaktadu pracy od do stanowisko

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

(miejscowos$¢, data i podpis kandydata)

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




