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Nadlesnictwo Kielce

1924-2024
Lasow Panstwowych

Kielce, dnia 05.12.2023
Zn.spr.: NK.1101.6.2023

W oparciu o Zarzadzenie nr 14/2020 z dnia 8 czerwca 2020 roku Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu w sprawie naboru pracownikow na wolne
stanowisko pracy w nadlesnictwach oraz Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Radomiu:

NADLESNICTWO KIELCE
OGLASZA NABOR WEWNETRZNY
NA STANOWISKO KSIEGOWY/KSIEGOWA
W DZIALE FINANSOWO - KSIEGOWYM
(UMOWA NA ZASTEPSTWO)

1. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Kielce
UL. Hubalczykéw 15
25- 668 Kielce
Tel.(41) 335-63-60
e-mail: kielce@radom.lasy.gov.pl

2. Okreslenie stanowiska:
Ksiegowy/Ksiegowa — umowa na zastepstwo w dziale Finansowo — Ksiegowym.

3. Adresaci naboru:

Pracownicy aktualnie zatrudnieni na podstawie umowy o prace w jednostkach
organizacyjnych PGL LP.

4. Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku — zakres wazniejszych zadan:

1) sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dokumentéw do
wyplaty tj.: zlecenia, protokoty odbioru robét, faktury VAT za pozyskanie,
zrywke i inne prace z zakresu zagospodarowania lasu,

2) uzgadnianie sprzedazy detalicznej z wszystkich lesnictw na podstawie
asygnat z raportami fiskalnymi dobowymi i miesiecznymi dostarczanymi
przez lesniczego,

3) w podsystemie , Gospodarka Towarowa” sprawdzanie sprzedazy detaliczng
wg asygnat wystawionych przez lesniczych, uzgadnianie z kasjerem
dziennych utargéw lesniczych. Wystawianie zestawien ze sprzedazy
detalicznej oraz faktur VAT dla klientéw detalicznych,

4) wystawianie asygnat dotyczgcych wydatku drewna na potrzeby witasne,
deputaty opatowe, na sprzedaz stroiszu lub choinek,

5) w SILP web podsystemie KASA wystawianie dokumentow KW — kasa
wyptaci ,
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6) nadzorowanie ewidencji materiatéw w przerobie,

7) wystawianie tzw. dokumentéw wewnetrznych ,

8) wystawianie faktur VAT za drewno, inne produkty gospodarki lesnej, bgdz
na otrzymane zaliczki na zakup produktow — na podstawie wystawionych
przez lesniczego kwitow wywozowych lub otrzymanych zaliczek,

9) wystawianie faktur korygujgcych, po uzyskaniu odpowiedniego dokumentu
stanowigcego podstawe korekty, w tym na podstawie protokotu
reklamacyjnego drewna,

10) prowadzenie i rozliczanie reklamacji na drewno,

11) sporzadzanie informaciji i sprawozdan dot. obrotu drewnem (LPIO-9 oraz
sprawozdan do GUS (C-01)

12) prowadzenie ewidencji uzytkdbw ubocznych stroiszu, choinek,

13) przygotowywanie arkuszy inwentaryzacyjnych , rozliczanie inwentaryzacji
drewna.

Szczegotowy zakres wykonywanych zadan ustalony zostanie po zatrudnieniu.

5. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1)

2)
3)
4)

e

Wyksztatcenie Srednie lub  wyzsze ekonomiczne (preferowane, ekonomia,
rachunkowosg¢, finanse, ksiegowosc),

Staz pracy — minimum rok w dziale finansowo-ksiegowym,

Petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
Dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych oraz pakietu
oprogramowania Office World, Exel. Outlook,

Brak przeciwskazanh zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku,
Niekaralnos¢ sadowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich
pobudek.

Znajomos¢ przepiséw o rachunkowos$ci oraz przepiséw regulujgcych podatek
od towardw i ustug.

6. Wymagania dodatkowe (preferowane):
1) Znajomos¢ zasad gospodarki finansowej PGL LP,

2)

Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

3) Znajomos$¢ specyfiki dziatalnosci LP oraz obstugi SILP w obszarze zadan

przewidzianych do realizacji na zajmowanym stanowisku.

7. Oczekiwania wobec kandydata:

1)

Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Umiejetnosci analityczne,

Samodzielnos¢, komunikatywnos$é, odpowiedzialnosé, terminowosé, rzetelnosé,
Bardzo dobra organizacja wtasnej pracy, samodyscyplina,

Dyspozycyjnosé,

Che¢ samodoskonalenia sie i pogtebiania wiedzy.

8. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,
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2) CV wraz z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, opatrzony
wtasnorecznym podpisem,

3) Kserokopie $wiadectw pracy,

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (Swiadectwa ukonczenia szkoty, dyplomy ukonczenia szkoty,
Swiadectwa pracy),

5) Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kurséw, szkolen,
studiéw podyplomowych itp. dotyczgcych stanowiska pracy na ktére
prowadzona jest rekrutacja,

6) Woypetniony kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (zatgcznik nr 1),

7) Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Kielce
(zatgcznik nr 2),

8) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych i
niekaralnosci (zatgcznik nr 3),

9. Warunki zatrudnienia:

1) Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Kielce, ul. Hubalczykow 15,
25-668 Kielce,

2) Umowa o prace na czas okreslony — w celu zastepstwa pracownika w czasie
jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

3) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy ( od godz. 7:15 do godz. 15:15),

4) Dobre warunki pracy i ptacy zgodne =z =zasadami wynagradzania
obowigzujgcymi w LP,

5) Mozliwos¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

10. Termin i miejsce skladania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie nalezy sktada¢ w terminie do 21
grudnia 2023 roku do godz. 14.00,

1) Pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Kielce, ul. Hubalczykéw 15, 25-668
Kielce

2) Osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Kielce od poniedziatku do pigtku w
godz. 7.00 -15.00).

Kazda forma przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem: ,,Dokumenty
aplikacyjne na stanowisko ksiegowy/a -umowa na zastepstwo”
W przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu dokumentow
do nadlesnictwa. Dokumenty, ktére wptyng do nadlesnictwa po terminie wskazanym
jak wyzej nie bedg przyjete do postepowania rekrutacyjnego i bez otwierania
koperty zostang odestane na adres korespondencyjny kandydata/kandydatki.

11. Zasady przeprowadzenia procedury rekrutaciji:

1. Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez Nadlesniczego
Nadle$nictwa Kielce. Rekrutacja prowadzona bedzie w dwdch etapach:

- Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem kompletnosci
i spetnieniu warunkéw okreslonych w ogtoszeniu,
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- Etap Il — rozmowa kwallifikacyjna z wybranymi kandydatami (max 5 osob), ktorzy spetnili
wymagania formalne oraz otrzymali najwiecej punktow,

2. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub pocztg elektroniczng na wskazany przez nich numer telefonu lub adres
e-mail.

11. Postanowienia koncowe:

Wyniki naboru nie sg podawane do wiadomosci publicznej.

Postepowanie kwalifikacyjne i jego rozstrzygniecie jest ostateczne i nie podlega

zaskarzeniu i odwofaniu.

3. Nadleénictwo Kielce zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi kandydatami, ktorzy
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo do powiadomienia
wytacznie wybranego kandydata o podjetej decyz;ji.

4. Nadlesniczy Nadlesnictwa Kielce zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia naboru na

kazdym etapie bez podania przyczyny.

N —

5. Nadlesnictwo Kielce nie zapewnia mieszkania.
6. Nadlesnictwo Kielce nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z rekrutacja.
7. Po zakonczeniu procesu naboru, dokumenty aplikacyjne mozna bedzie odebra¢ w

terminie 30 dni od dnia zakonczenia rekrutacji, po tym terminie nie odebrane
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty kandydata wytonionego w
konkursie zostang wtgczone do jego akt osobowych,

8. Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ w dni robocze, telefonicznie
pod nr 661 -999 -192. Osobg upowazniona do udzielania informacji jest Matgorzata
Kotomanska- specjalista ds. pracowniczych.

Z powazaniem
Robert Ptaski
Nadlesniczy Nadlesnictwa Kielce

/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika.
2. Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy.
3. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych i niekaralnosci.
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Zalacznik nr 1 do Ogloszenia o naborze
na stanowisko Ksiegowy/Ksiggowa
w dziale Finansowo-Ksiggowym (umowa na zastgpstwo)

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 | miejscowosc¢ 9 |gmina (dzielnica)
7 |wojewddztwo
WYKSZTALCENIE
10 |poziom wyksztatcenia® [10.1
10.2
10.3
11 | kierunek wyksztatcenia [11.1
(zawdd specjalnoscé) 112
11.3
12 | nazwa szkoty 12.1
12.2
12.3
13 , . 13.1 14 | stopien 141
data ukonczenia 35 naukowy/tytut 5
' zawodowy ? '
13.3 14.3
15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH
Lp. | nazwa jezyka stopienn znajomosci3
A1 A2 B1 B2 C1 Cc2
A1 A2 B1 B2 C1 Cc2
A1 A2 B1 B2 C1 Cc2

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

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

3 Wtasciwe zakresli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy sredniozaawansowany; Bl-sredniozaawansowany; B2-wyzszy
$redniozaawansowany; C1l-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe
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WYKSZTALCENIE UZUPEENIAJACE
16 (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*

data ukonczenia

Lp. | nazwa kursu/studiow podyplomowych (uzyskania uprawnier)

POZOSTALE DANE OGOLNE

17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

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)

4 Dodatkowe uprawnienia np. biegty rewident, brakarz, drwal motorniczy, upraw. budowlane, prawo jazdy itd. —
pole nieobowigzkowe
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Zatacznik nr 2 do Ogloszenia o naborze
na stanowisko Ksiggowy/Ksiegowa
w dziale Finansowo-Ksiggowym
(umowa na zastepstwo)

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
w Nadlesnictwie Kielce

Na podstawie art. 13 ust. 1iust. 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 oséb
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 Kielce przetwarza
Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujgcych Pani/Panu prawach wynikajgcych
z regulacji o ochronie danych osobowych , tj.:

[Administratorem Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych
osobowych jest Nadlesnictwo Kielce, Hubalczykow 15, 25-668 Kielce, tel.(41)335-63-60
email: kielce@radom.lasy.gov.pl Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za
nadzorowanie przetwarzania danych osobowych, z ktéra mozna sie skontaktowac¢ we
wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z
praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, kierujac na adres wskazany powyzej, lub
poprzez adres e-mail:iod.kielce@radom.lasy.gov.pl

[Cel] Przetwarzanie Pani / Pana danych osobowych odbedzie sie w celu nawigzania
zatrudnienia na podstawie obowigzujgcych przepiséw, na podstawie art. 6 ust 1 lit. C
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 Pni/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, zgdania
ich sprostowania, usuniecia, wniesienia sprzeciwu, ograniczenia przetwarzania,
przeniesienia danych do innego administratora, skargi Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pni/Pana
dotyczacych, narusza przepisy prawa. Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek
zgdac¢ od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, jest wskazany w art. 221 § 1 Kodeksu
Pracy. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie
okreslonym art. 221 Kodeksu Pracy, a w pozostatym zakresie dobrowolne, ale
niezbedne do rozpoczecia procesu nawigzania stosunku pracy. Konsekwencjg
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu w procesie. Wyrazona
zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wptynie na zgodnosé z
prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych. Oswiadczenie o wycofaniu zgody
oraz sprzeciw nalezy kierowa¢ na adres mailowy iod.kielce@radom.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 wnies¢ skarge do PUODO na
Nadlesnictwo Kielce w kazdym przypadku, w szczegoélnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze
Nadlesnictwo Kielce przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidtowo Iub
bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.
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Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Nadlesnictwo Kielce z siedzibg w Kielcach, ul. Hubalczykéw 15, 25-668 Kielce, w celu
nawigzania zatrudnienia oraz oswiadczam, ze zostatem poinformowany o moich
prawach i obowigzkach.
Przyjmuje do wiadomosci, ze podanie przeze mnie danych osobowych, w celu jak
wyzej, jest dobrowolne.

(miejscowos¢, data i podpis kandydata)
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Zatacznik nr 3 do Ogloszenia o naborze
na stanowisko Ksiegowy/Ksiggowa

w dziale Finansowo-Ksiggowym
(umowa na zastgpstwo)

(Imig i nazwisko)

Oswiadczenie
kandydata na wolne stanowisko pracy w dziale Finansowo- Ksiegowym
(Ksiegowy/Ksiegowa )
w Nadlesnictwie Kielce

Ja, NIZEJ POAPISANY/A ... ,
Oswiadczam, ze:

1. moj stan zdrowia pozwala na wykonanie pracy na stanowisku ksiegowego/ej w
dziale Finansowo- Ksiegowym w Nadlesnictwie Kielce,

2. posiadam petnie praw cywilnych i obywatelskich i nie bytem/am karany/a
sgdownie za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek,

3. wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

4. w przypadku wyboru mojej oferty, zobowigzuje sie nie pozostawa¢ w innym
stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mi wykonywanie obowigzkéw w wymiarze
petnego etatu.
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