Bystrzyca Ktodzka, 15.02.2022 r.

Z.1101.1.2022

VI,

Zaktad Ustug Lesnych w Bystrzycy Klodzkiej
ogtasza nabor Zewnetrzny

na stanowisko Referent ds. ksiegowosci

Organizator naboru:
Zaktad Ustug Lesnych w Bystrzycy Kiodzkiej
Ul. Nadbrzezna 11, 57-500 Bystrzyca Klodzka
Tel: 74-811-04-15
e-mail: zulbystrzyca@wroclaw.lasy.gov.pl

Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabér prowadzony jest w oparciu o Zarzadzeniem nr 2 z dnia 10.01.2022r.
Dyrektora Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Klodzkiej w sprawie
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy — Referent ds. ksiegowosci
w Zaktadzie Ustug Lesnych w Bystrzycy Klodzkiej zgodnie z Zarzgdzeniem nr 14
z dnia 07.07.2020r. Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we
Wroctawiu w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
pracy w biurze i jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych we Wroctawiu.

2. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest Gtdwna Ksiggowa
Beata Zajgczkowska (tel.: 74 811 04 15 wew. 611).

Stanowisko na ktére prowadzony jest nabér:
Referent ds. ksiegowosci

Wymiar czasu pracy:
Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy, ZUL w Bystrzycy Ktodzkiej.
Rodzaj pracy:
Praca biurowa wykonywana w systemie jednozmianowym od poniedziatku do
piatku w godzinach: 6:30-14:30 w siedzibie Pracodawcy. Istnieje mozliwosc
wyjazdow stuzbowych zwigzanych z powierzonymi obowigzkami (np. udziat w
szkoleniach) Pierwsza umowa na czas okreslony — 6 miesigcy z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony. Przewidywany termin rozpoczecia pracy
01.03.2022.

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie Srednie ekonomiczne.

2. Obywatelstwo Polskie.

3. Doswiadczenie zawodowe — minimum 1 rok pracy na stanowisku zwigzanym z
ksiegowoscia.

Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.

5. Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

B



VII.

VIIL

Niekaralno$¢ sadowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek.
Wiedza. Umiejetnosci i zdolnosci:

e znajomosc¢ przepisow ustawy o rachunkowosci,

o znajomo$¢ prawa podatkowego w zakresie podatku VAT, PDOP, PDOF,

 biegta znajomosc obstugi komputera (pakietu MS Office, poczty elektronicznej)

e bardzo dobra organizacja pracy,
8. Kompetencje behawioralne, w szczegolnosci typy zachowan i podstawowe cechy:

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,

e nieimuplsywnosc i cierpliwos¢ w kontaktach z interesantami i pracownikami,

o obowigzkowos¢ i odpowiedzialnosg,

¢ komunikatywnosc,

e dyskrecja.

NOo

Wymagania dodatkowe :
« dobra znajomos¢ MS Excel, MS Word,
e bardzo dobra organizacja pracy,
e sumiennosc i samodzielnosc,
e umiejetnosc pracy zespotowej,
e odpornosc na stres.

Zakres obowiazkéw na stanowisku referent ds. ksiggowosci :

. Wprowadzanie przelewow do banku.

Ksiegowanie faktur sprzedazy i zakupu.
Wysytanie elektronicznie faktur sprzedazy.

Weryfikacja transakcji ptatniczych przed sporzadzeniem ptatnosci dla
kontrahentéw pod wzgledem przepiséw o Vat (m. in. split payment, biata
lista podatnikow).

Kontrola rozrachunkdéw z kontrahentami i pracownikami.

Archiwizowanie sporzadzonej dokumentacji zgodnie z przepisami w
sprawach administrowania dokumentacji finansowej gospodarczej oraz
instrukcji kancelaryjnej w zakresie zajmowanego stanowiska.

Ksiegowanie dokumentéw magazynowych.
Ksiegowanie i rozliczanie delegacji stuzbowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z obstugag kasy.

Odpowiedzialnos¢
Odpowiedzialnos¢ przed bezposrednim przefozonym za catosC czynnosci i
obowigzkéw w powierzonym zakresie
Nalezyta znajomo$¢ i odpowiednie stosowanie zarzgdzen, instrukcji, przepisow, ustaw.
Terminowe wykonywanie obowigzkow stuzbowych



4. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

X. Wymagane dokumenty:

e List motywacyjny,

» Zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy oraz zgoda na przetwarzanie danych

osobowych o tresci:

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zakitad Ustug Le$nych w
Bystrzycy Klodzkiej; ul. Nadbrzezna 11; 57-500 Bystrzyca Klodzka, w celu nawigzania zatrudnienia oraz
oswiadczam, e zostalam/em  poinformowana/y o moich prawach | obowigzkach.
Przyjmuje do wiadomosci, Zze podanie przez mnie danych osobowych, w celu jak wyzej,
Jjest dobrowolne.

» Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe oraz przebieg pracy zawodowej,

o Klauzura informacyjna dla kandydatéw do pracy wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru na wolne stanowisko zgodnie z obowigzujacg ustawg o
ochronie danych osobowych (Zatacznik nr 1).

Xl. Sktadanie dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wtasnorecznie
podpisane i zawierac¢: numer telefonu, adres do korespondencji, adres e-mail.
Dokumenty nalezy wysta¢ poczta emaliowa na adres zul@wroclaw.lasy.gov.pl
z dopiskiem ,Nabor wewnetrzny na stanowisko referent ds. ksiegowosci”.

Wymagane dokumenty nalezy przestac w formie elektronicznej na adres:
zulbystrzyca@wroclaw.lasy.gov.pl lub w formie papierowej w zamknietej kopercie
poczty tradycyjng z dopiskiem ,Nabor na stanowisko referent ds. ksiegowosci w
naborze zewnetrznym ”

w terminie do dnia 24.02.2022r. do godz. 10:00.

Dokumenty, ktore wptyng do ZUL w Bystrzycy Kiodzkiej po wyzej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane ( w przypadku przesytki pocztowej liczy sie data wptywu do ZUL
w Bystrzycy Klodzkiej).

Otwarcie ofert nastgpi w ZUL w Bystrzycy Kilodzkiej w dniu 24.02.2022r.
0 godz. 11:00. Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko Ci kandydaci,
ktorzy spetniaja wymagania oczekiwane na stanowisku.

Zaktad Ustug Lesnych w bystrzycy Ktodzkiej nie odsyta ztozonych dokumentéw oraz
nie zwraca poniesionych kosztéw zwiazanych z rekrutacja.

Zakfad Ustug Lesnych w Bystrzycy Klodzkiej moze uniewazni¢ rekrutacje
na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.



Klauzula informacyjna RODO

dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie w Zaktadzie Ustug Lesnych w Bystrzycy Klodzkiej

Na podstawie art. 13 ust. 1iust. 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 o0so6b fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/56/WE (dalej, jako: ,RODO"), informujemy Pania/Pana o sposobie i celu, w
jakim Zakfad Ustug Lesnych w Bystrzycy Klodzkiej przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a takze
o przystugujacych Pani/Panu prawach wynikajgcych z regulacji o ochronie danych osobowych, tj.:

[Administrator Danych Osobowych]

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaklad Ustug LeSnych w Bystrzycy Kiodzkiej;
ul. Nadbrzezna 11; 57-500 Bystrzyca Ktodzka.

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych,
z ktora mozna si¢ skontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, kierujgc korespondencjg na
adres wskazany powyzej, lub poprzez adresem e-mail zulbystrzyca@wroclaw.lasy.gov.pl

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

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

[Prawa kandydata]

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych, zadania ich sprostowania, usunigcia,
whiesienia 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 zadac od osoby ubiegajacej si¢ 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 pozostalym zakresie dobrowolne, ale niezbedne do rozpoczecia procesu
nawigzania stosunku pracy. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci
udziatu ww. procesie.

Wyrazona zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wplynie na zgodnosc
z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowa¢ na adres mailowy
zulbystrzyca@wroclaw.lasy.gov.pl

Dane nie bedq przekazywane do panstw trzecich, z wyjatkiem sytuaciji 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 Zaktad Ustug Lesnych w Bystrzycy Klodzkiej w kazdym
przypadku, w szczegolnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze Zaktad Ustug Lesnych w Bystrzycy Kiodzkiej
przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidtowo lub bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana
praw.



Zatgcznik nr 1

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

w Zaktadzie Ustug Lesnych w Bystrzycy Ktodzkiej

Na podstawie art. 13 ust. 1 iust. 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: ,RODO"),
informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim Zakiad Ustug Le$nych w
Bystrzycy Klodzkiej przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a takze 0
przystugujgcych Pani/Panu prawach wynikajacych z regulacji o ochronie danych
osobowych, tj.:

[Administrator Danych Osobowych]

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zakitad Ustug Lesnych w
Bystrzycy Klodzkiej. Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za
nadzorowanie przetwarzania danych osobowych, z ktérg mozna sie skontaktowac we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania
z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, kierujgc korespondencje na adres e-
mail :  zulbystrzyca@wroclaw .lasy.gov.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
LD,

[Prawa kandydata]

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, zadania ich sprostowania,
usunigcia, 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 zgdac od osoby ubiegajace] sie o
zatrudnienie, jest wskazany w art. 22" §1 Kodeksu Pracy.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowiazkowe 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.
Wyrazona zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wptynie na

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

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowac na adres mailowy
zulbystrzyca@wroclaw.lasy.gov.ol

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 siedzibg w Warszawie, ul. Stawki 2, numer
telefonu: 22 531 03 00. Posiada Pani/Pan prawo wnies¢ skarge do PUODO na
Zakladu Ustug Lesnych w Bystrzycy Klodzkiej w kazdym przypadku, w
szczegolnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze . Zaktadu Ustug Lesnych w Bystrzycy
Kiodzkiej przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidiowo lub bezpodstawnie
odmawia realizacji Pani/Pana praw.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Zakfadu Ustug Lesnych w Bystrzycy Kifodzkiej z siedzibg w Bystrzycy Klodzkiej ul.
Nadbrzezna 11 57-500 Bystrzyca Kilodzka, w celu nawigzania zatrudnienia oraz
odwiadczam, ze zostalem poinformowany o moich prawach i obowigzkach.

Przyjmuje do wiadomosci, ze podanie przez mnie danych osobowych, w celu jak
wyzej, jest dobrowolne.



