5 4P Nadlesnictwo Ruszow

Ruszow, dnia /’.203.2022 .

Zn. spr.: NP.1101.14.2022

NADLESNICZY NADLESNICTWA RUSZOW
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
KSIEGOWY/-WA

I. Organizator naboru:

Skarb Panstwa

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Ruszéw

ul. Les$na 2, 59-950 Ruszow

adres mailowy: ruszow@wroclaw.lasy.gov.pl

tel. 75 771 43 38

II. Tryb prowadzenia naboru:

1.

Nabor jest prowadzony w oparciu o Zarzadzenie Nr 14/2020 z dnia 07.07.2020 r.
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko pracy w biurze i jednostkach
organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu ( zn. spr.:
DO0.1101.14.2020).

III. Oferujemy warunki zatrudnienia:

praca na stanowisku Ksiegowego/ -¢j,

miejsce pracy: siedziba Nadlesnictwa Ruszéw. ul. Lesna 2. 59 — 950 Ruszow.

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

zatrudnienie na czas okreslony do 1 roku, z mozliwoscia zatrudnienia na czas
nieokreslony,

dobre warunki pracy i placy — wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania
obowiazujgcymi w PGL Lasy Panstwowe,

Swiadczenia socjalne i zdrowotne,

mozliwo$¢ rozwoju zawodowego.

IV. Zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku:

1.
2.

Ksiggowanie dokumentéw w module Finanse i Ksiegowosé.

Sporzadzanie przelewow i czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowigzan z
tytuhu:

e podatkéw lokalnych, VAT ,

Nadlgsfiictwo Ruszow, ul. Le$na 2, 59-950 Ruszow
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e faktur zakupu towaréw i ustug,
o innych platnosci zleconych przez Gloéwnego Ksiggowego

3. Sporzadzanie sprawozdan LP i GUS wynikajacych z zakresu obowigzkow.

4. Analizowanie i uzgadnianie zapisow ksiggowych oraz sald na kontach wynikajacych z
niniejszego zakresu obowigzkéw w module FINANSE i KSIEGOWOSC.

5. Archiwizowanie sporzadzonej dokumentacji przydzielonej niniejszym zakresem
czynnosci zgodnie z przepisami w sprawach archiwizowania dokumentacji finansowej
1 gospodarczej oraz instrukcji kancelaryjnej( w systemie EZD).

6. Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Szczegdlowy zakres czynnosci ustalony zostanie po zatrudnieniu.

V. Wymagania niezbe¢dne:

obywatclstwo polskie,

wyksztatcenie minimum $rednie,

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci ,

znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych oraz pakietu oprogramowania

MS Oficce,

e posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

e niekaralno$¢ sadowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek,
brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku,

e posiadanie prawa jazdy kategorii B.

VI. Wymagania dodatkowe stanowigce kryteria oceny kandydatow w rekrutacji:
e doswiadczenie w pracy na stanowisku ze zblizonym zakresem czynnosci,

VII. Pozadane cechy osobowosci kandydata:
e komunikatywnos$¢, odpowiedzialno$¢, dobra organizacja pracy, kreatywnos¢,
dokladnos¢, samodzielnosé, rzetelnos¢, che¢ rozwoju, umiejetno$é pracy w zespole,
wysoka kultura osobista.

VIII. Dokumenty wymagane fakultatywnie, tj. inne informacje w szczegélnosci o:

e studiach podyplomowych z zakresu ksiegowosci, rachunkowosci , itp.,
e kursach, szkoleniach przydatnych na stanowisku objetym naborem,
e innych uprawnieniach przydatnych na stanowisku pracy objetym naborem.

Nadle$nictwo Ruszéw, ul. Lesna 2, 59-950 Ruszéw
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IX. Wymagane dokumenty:

1. CV wraz z adresem do korespondencji, opatrzone wiasnorecznym podpisem.
. List motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (oryginaly do wgladu
podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

4. Kserokopie swiadectw pracy i /lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajacy posiadane doswiadczenie zawodowe, potwierdzajace minimalny staz
pracy okreslony dla stanowiska (oryginaty do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej) .

5. Oswiadczenie kandydata potwierdzajace znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen
peryferyjnych oraz pakietu oprogramowania MS Oficce (wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik Nr 1 do niniejszego ogloszenia).

6. Oswiadczenie kandydata: o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, ,0
korzystaniu z pelni praw publicznych, o niekaralnosci za przestepstwo z checi zysku
lub z innych niskich pobudek, o odpowiednim stanie zdrowia do zatrudnienia na
wymaganym stanowisku (wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszego
ogloszenia).

7. Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (wedtug wzoru stanowigcego
zalacznik Nr 3 do niniejszego ogloszenia).

8. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik Nr 4 do niniejszego ogloszenia).

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko zgodnie z
obowiazujacg ustawa o ochroni danych osobowych(wedhug wzoru stanowigcego
zalacznik Nr 5 do niniejszego ogloszenia).

X. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne nalezy umiesci¢ w zaklejonej kopercie, a na kopercie umiescié napis
,»Nabor na stanowisko ksiegowego/-ej w Nadlesnictwie Ruszow”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 07.04.2022 r. do godz. 12:00 w
jeden z ponizszych sposobow:

1) osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Ruszow;

2) przesta¢ droga pocztowy nu adres Nadlesnictwa Ruszow, na adres:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panistwowe
Nadlesnictwo Ruszow

ul. Le$na 2

59-950 Ruszow

Dokumenty aplikacyjne, nadestane po terminie nie beda rozpatrywane ( liczy sie data wptywu
do Nadlesnictwa).

P Nadles$nictwo Ruszéw, ul. Le$na 2, 59-950 Ruszéw
tel.: +48 75 771 43 38, fax: + 48 75 771 44 68, e-mail: ruszow@wroclaw lasy.gov.pl
www.lasy.gov.pl
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XI. Informacje pozostale:

Otwarcie ofert nastapi w Nadlesnictwie Ruszéw, ul. Lesna 2 w dniu 08.04.2022 r. o godz.
9:00.

Dokumenty niespelniajgce wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu zostana
odrzucone, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, po przeanalizowaniu przez Komisje ofert, ktérzy speinia wymagania formalne
zostang zakwalifikowani do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, ktora odbedzie w
terminie do 14 dni od dnia otwarcia ofert.

O dokladnym terminie rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub na wskazany adres-mail.

Nadlesnictwo Ruszow zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami,
zakwalifikowanymi do II etapu rekrutacji.

Nadles$nictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem oraz nie zapewnia mieszkania
stuzbowego.

Po zakonczeniu rekrutacji oferty odrzucone i te ktore wplynety po czasie bedzie mozna
odebra¢ osobiscie.

Oferty odrzucone i nieodebrane po uptywie 14 dni od zakonczenia rekrutacji zostana
zniszczone komisyjnie.

Do udzielania informacji w sprawie naboru w Nadle$nictwie Ruszéw upowazniony jest
pracownik na stanowisku Specjalisty ds. pracowniczych pod nr telefonu: 75 77 14 338 , wew.
131 lub 665 120 145.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Ruszow moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie

postepowania bez podania przyczyny.

Nadlesniczy

Nadlesnictwa Ruszow

wolad

Janusz Kobielski

Nadle$nictwo Ruszow, ul. Lesna 2, 59-950 Ruszow
tel.: +48 75 771 43 38, fax: + 48 75 771 44 68, e-mail: ruszow@wroclaw.lasy.gov.pl
www:lasy.gov.pl
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Zatacznik Nr 1 do Ogloszenia o naborze do pracy

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany(a)

(imig i nazwisko)

Swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego za skladanie
falszywych zeznan,

oswiadczam, ze

posiadam umiejetnosci obslugi komputera 1 urzadzen peryferyjnych oraz pakietu
oprogramowania MS Oficce.

(miejscowosc)

(podpis skladajacego oswiadczenie)

Nadlesnictwo Ruszéw, ul. Le$na 2, 59-950 Ruszéw
tel.: +48 75 77-14-338, fax: +48 75 77-14-468, e-mail: ruszow@wroclaw.lasy.gov.pl WWW-laSV-QOV-Pl
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Zalgcznik Nr 2 do Ogloszenia o naborze do pracy

OSWIADCZENIE

Ja niZej podpisany(a). .surmssnsmmrmm i A S S R S B S e T
(imig i nazwisko)

swiadomy(a) odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie
falszywych zeznan,

oswiadczam, ze
1) posiadam obywatelstwo polskie,
2) korzystam z pelni praw cywilnych i obywatelskich,

3) nie bylem (-am) karany(-a) sadownie za przestepstwo z checi zysku lub innych niskich

pobudek,
4) mam odpowiedni stan zdrowia — bez przeciwskazaf zdrowotnych do zatrudnienia
Na StANOWISKIL cxmunmmmsmss st i s e SR s e s e e S e 5 e « - , amoj stan zdrowia

pozwala na wykonywanie pracy w pelnym wymiarze czasu pracy.

(migjscowosc)

(podpis sktadajacego oswiadczenie)

Nadles$nictwo Ruszéw, ul. Le$na 2, 59-950 Ruszéw
tel.: +48 75 77-14-338, fax: +48 75 77-14-468, e-mail: ruszow@wroclaw.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl
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Nadles$nictwo Ruszéw, ul. Lesna 2, 59-950 Ruszéw I I
tel.: +48 75 77-14-338, fax: +48 75 77-14-468, e-mail: ruszow@wroclaw.lasy.gov.pl www.lasy.gov.p



ijounilc l\w) oo Oilomen-o_ O Naoboize

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika ﬁf:mlca/
Lasow Panstwowych

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA
1 | nazwisko 2 ] imiona

data
urodzenia

ADRES DO KORESPONDENC.JI
4 |ulica, nr domu i lokalu

5 |kod pocztowy 8 | poczta

6 | miejscowosé 9 |gmina (dzielnica)m

7 |wojewddztwo

WYKSZTALCENIE
10 | poziom wyksztatcenia' [10.1

10.2 |

10.3

11 | kierunek wyksztatcenia |11.1
(zawéd specjalnosas)

11.2

11.3

12 | nazwa szkoly 12.1

122

|
12.3 |

13 | data ukoficzenia 13.1 ] 14 'stopleﬁ 14.1j
| . | naukowyitytut
13.2 ‘ zawodowy” 14.2

13.3 |' 143
15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. nazwa jezyka stopier znajomosci®

A1l A2 B1 B2 C1 C2

At A2 B1 B2 C1 C2
Al A2 B1 B2 C1 Cc2

! Wpisaé odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, srednie zawodowe, érednie
ogdinoksztalfcace, wyisze | stopnia, wyzsze | stopnia, wyisze jednolite

Whisac odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor. dokror inzvnier, dr hab.

Wiasciwe zakredlic (A1-poczgtkujacy; A2-nizszy éredniozaawansowany; Bl-§redniozaawansowany; B2- -WyZszy
éredniozaawansowany; C1-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe ———



16 | WYKSZTALCENIE UZUPEENIAJACE
(KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*

Lp. [ nazwa kursu/studiow podyplomowych data ukoriczenia
(uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE
17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie
Lp. [ nazwa zakiadu pracy od 4o

stanowisko

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

" (miejscowost, data | podpis kandydata)

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



Zatacznik nr 4 do Ogtoszenia o naborze do pracy

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
w Nadlesnictwie Ruszéw’

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 zwiazku 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 Nadle$nictwo Ruszéw.2 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 Nadlesnictwo Ruszéw, ul. Lesna 2 ,59-950 Ruszoéw, tel.75 77 14 338, ruszow@wroclaw.lasy.gov.pl®

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

mail ruszow@wroclaw.lasy.gov.pl 4

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

[Okres przechowywania] W przypadku, gdy nie nastgpi nawigzanie stosunku pracy,
Pani/Pana dane osobowe sa przechowywane i usuwane, zgodnie z przepisami

kancelaryjno — archiwalnymi PGL LP.

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

! Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

2 Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

3 Nazwa administratora danych osobowych i doktadny adres, nr tel/fax/email

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



Zatgcznik nr 4 do Ogtoszenia o naborze do pracy
Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek zgda¢ od osoby ubiegajacej sie o

zatrudnienie, jest wskazany w art. 22' §1 Kodeksu Pracy.
Podanie przez Pania/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. Konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu ww. procesie.
Wyrazona zgoda moze zostaé wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wptynie na

zgodnos$¢ z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowa¢ na adres mailowy

ruszow@wroclaw.lasy.gov.pl ®

Dane nie beda przekazywane do panstw trzecich, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w
przepisach prawa.

Organem nadzoru w zakresie ochrony danych osobowych w Polsce jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych z siedziba w Warszawie, ul. Stawki 2, numer telefonu: 22
531 03 00. Posiada Pani/Pan prawo wnie$¢ skarge do PUODO na Nadlesnictwo Ruszow,® w
kazdym przypadku, w szczegélnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze Nadlesnictwo Ruszéw
'przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidiowo lub bezpodstawnie odmawia

realizacji Pani/Pana praw.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez® Nadlesnictwo
Ruszow z siedzibg w Ruszowie.®, w celu nawigzania zatrudnienia oraz o$wiadczam,

Ze zostatem poinformowany o moich prawach i obowigzkach.

Przyjmuje do wiadomoS$ci, Ze podanie przez mnie danych osobowych, w celu jak wyzej,

jest dobrowolne.

( data, podpis kandydata)

5 Adres email do osoby odpowiedzialnej za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych w jednostce
® Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

7)w.

8 lw.

°Jw.
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Zalgcznik Nr 5 do Ogloszenia o naborze do pracy

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany (@) iuissssnmissssm s s i s b s n S hman e s e e
(imi¢ i nazwisko)

swiadomy/-a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego za skladanie
falszywych zeznan,

oswiadczam, ze

wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Nadlesnictwo Ruszéw moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Ruszéw,
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych osobowych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

( ogblne rozporzadzenie o ochronie danych).

(miejscowosc)

(podpis sktadajacego oswiadczenie)

Nadie$nictwo Ruszéw, ul. Le$na 2, 59-950 Ruszéw
tel.: +48 75 77-14-338, fax: +48 75 77-14-468, e-mail: ruszow@wroclaw.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl






