1924-2024
Lasow Panstwowych

@ Nadlesnictwo Groéjec 1 _J

Podole, dnia 06.12.2023 r.
Zn. spr.: NKI.1101.11.2023.MR

Stosownie do wytycznych zawartych w pismie Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 5 wrzesnia 2022 r, dotyczgcych spodjnej polityki kadrowej,
(zn. spr.: GK.013.127.2022), w oparciu o pismo Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Radomiu z dnia 05.12.2023 r., w sprawie zgody na
przeprowadzenie naboru zewnetrznego (zn. spr.: DO.1101.72.2023),
z uwzglednieniem odpowiednio zasad zawartych w zarzgadzeniu nr 14/2020
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu z dnia 8 czerwca
2020 roku w sprawie naboru pracownikobw na wolne stanowiska pracy
w nadlesnictwach oraz w biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Radomiu (zn. spr.: DO.1101.40.2020),

NADLESNICTWO GROJEC
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY
NA STANOWISKO KSIEGOWEGO

1. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Grojec
Podole 91
05-600 Grojec
e-mail: grojec@radom.lasy.gov.pl

2. Okreslenie stanowiska pracy:
Ksiegowy.

3. Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku - ogoélny zakres zadan:
1) Ewidencjonowanie czynnosci w SILP zatwierdzonych dowodow ksiegowych.

2) Dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym faktur,
rachunkéw i innych dokumentow.
3) Naliczanie i terminowe przekazywanie odpisu na ZFSS zgodnie z ustawg
o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych.
4) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej:
e 2z pozyczkami udzielonymi pracownikom na zakup samochodu prywatnego
z wykorzystaniem do celdéw stuzbowych,
e ze sprzedazg mieszkan (sptata na raty)
e sporzgdzaniem faktur oraz naliczaniem odsetek od udzielonych pozyczek
i sprzedanych mieszkan na raty.
5) Prowadzenie cato$¢ spraw zwigzanych z podatkiem od towaréw i ustug.

Nadlesnictwo Grojec, Podole 91, 05-600 Gréjec
tel.: +48 661 26 62 , fax: +48 661 20 71 e-mail: grojec@radom.lasy.gov.pl
REGON: 670080767; NIP: 7970008046 www.Iasy.gov.pI



Szczeqodtowy zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnos$ci,
ustalony zostanie po zatrudnieniu.

. Wymagania formalne (niezbedne):

1) dla stanowiska ksiegowego - wyksztatcenie $rednie i minimum 1 rok pracy,

2) brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku.

. Wymagania dodatkowe i oczekiwania od kandydata:

1) znajomos$¢ obstugi  podstawowych  programéw  komputerowych  pakietu
oprogramowania MS Office World, Excel, Outlook,

2) znajomosc obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych,

3) ukonczone kursy i szkolenia w zakresie zadan wykonywanych na wyzej
wymienionym stanowisku pracy,

4) posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich,

5) predyspozycje osobowe tj.: dobra organizacja wtasnej pracy, odpowiedzialnosc,
dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, sumiennosc,
doktadnos¢, samodyscyplina, che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

. Katalog wymaganych dokumentow:

1) CV oraz list motywacyjny z adresem do korespondencji, oraz numerem telefonu
i adresem poczty e-mail - opatrzone wiasnorecznym podpisem,

2) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, w tym wymagane
kwalifikacje zawodowe, staz pracy, ukonczone kursy i szkolenia dotyczgce
stanowiska pracy, na ktére jest prowadzona rekrutacja (oryginaty tych
dokumentow do wgladu podczas ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej),

3) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
(zatacznik nr 1 do ogtoszenia),

4) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Grojec,
w zwigzku z przetwarzaniem ich danych osobowych (zatgcznik nr 2 do
ogtoszenia),

5) oswiadczenie kandydata (zatgcznik nr 3 do ogtoszenia).

. Warunki zatrudnienia:

1) umowa o prace na czas okre$lony, z mozliwoscig jej przedtuzenia,
po spetnieniu oczekiwan pracodawcy,

2) rodzaj pracy: ksiegowy, stosownie do kwalifikacji oraz przydzielonego zakresu
czynnosci i obowigzkow stuzbowych na danym stanowisku pracy,

3) miejsce wykonywania pracy: biuro (siedziba) Nadlesnictwa Grojec, Podole 91,
05-600 Grojec,

4) wymiar czasu pracy: petny etat,

5) wynagrodzenie zgodne z zasadami okreslonymi w Ponadzaktadowym Uktadzie
Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998 r. z p6zn. zm., z uwzglednieniem zasad
zawartych w zarzgdzeniu nr 43 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia minimalnych wysokosci
wspotczynnikdw wynagrodzenia zasadniczego na okre$lonych stanowiskach
w regionalnych dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz nadlesnictwach (zn. spr.:
GK.100.3.2019),

6) dostepne swiadczenia zdrowotne i socjalne, stosownie do odrebnych uregulowan
w tym zakresie.



8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1)

wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w terminie do 27 grudnia
2023 r. do godz. 14.00:
a) pocztg tradycyjng lub osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa - adres,
jak nizej:
Nadlesnictwo Gréjec
Podole 91
05-600 Grojec
z dopiskiem na kopercie: "Dokumenty aplikacyjne na stanowisko
ksiegowego”,
b) pocztg elektroniczng na adres e-mail: grojec@radom.lasy.gov.pl
z zapisem w temacie wiadomosci: "Dokumenty aplikacyjne na stanowisko
ksiegowego”,

2) o terminie ztozenia dokumentéw decyduje data ich wptywu do Nadles$nictwa,
3) dokumenty ztozone po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane i bez
otwierania koperty zostang odestane na podany adres korespondencyjny nadawcy.

9. Procedura rekrutacyjna:

1)

2)

proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez

Nadlesniczego Nadlesnictwa Grojec. Rekrutacja prowadzona bedzie

w |l etapach:

a) etap | - weryfikacja ztozonych przez kandydatow dokumentow, pod wzgledem
spetnienia wymagan formalnym (niezbednych) oraz dodatkowych, za ktére
mozna otrzymac punkty,

b) etap Il - rozmowa kwalifikacyjna, w formie zadawania pytan kandydatom
(max. 3 osbb), ktorzy spetnili wymagania formalne oraz otrzymali najwiecej
punktow,

o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub pocztg elektroniczng, na wskazany przez nich numer telefonu
lub adres e-mail.

10.Informacje dodatkowe:

1)
2)

wyniki naboru nie sg podawane do publicznej wiadomosci,

postepowanie kwalifikacyjne i jego rozstrzygniecie jest ostateczne i nie podlega
zaskarzaniu i odwotaniu,

Nadlesniczy Nadlesnictwa Grojec zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru,
na kazdym jego etapie, bez podania przyczyny,

Nadlesnictwo Grojec zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi kandydatami,
ktorzy zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo do
powiadomienia wytgcznie wybranego kandydata o podjetej decyzji,

po zakonczonej rekrutacji, dokumenty aplikacyjne odrzucone na kazdym
z etapdw postepowania rekrutacyjnego, zostang trwale zniszczone. Dokumenty
kandydata wytonionego do zatrudnienia zostang dotgczone do jego akt
osobowych, po zatrudnieniu,

Nadlesnictwo Grojec nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych
z naborem,


mailto:grojec@radom.lasy.gov.pl

7) wszelkie dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskac telefonicznie,
w dni robocze, pod nr tel. 48 6612662 wew. 45 od godz. 7:00 do godz. 14:30.
Osobg upowazniong do udzielenia informacji, w przedmiotowym zakresie,
jest P. Maria Rudecka - Specjalista ds. pracowniczych.

Z powazaniem

Elektronicznie

Mateusz podpisany przez

Mateusz Szweda

Szweda Data: 2023.12.06

14:45:45 +01'00"

Zatgczniki:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych.
2. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Grojec.
3. Os$wiadczenie kandydata.



Zatacznik nr 1

do Ogtoszenia o naborze
na stanowisko ksiegowego
w Nadlesnictwie Gréjec

KWESTIONARIUSZ
OSOBOWY

kandydata na pracownika Laséw
Panstwowych

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko 2 [imiona
data
3 .
urodzenia
ADRES DO KORESPONDENCJI
4 |ulica, nr domu i lokalu
5 |kod pocztowy 8 |poczta
6 | miejscowosc gmina (dzielnica)
7 |wojewddztwo

WYKSZTALCENIE

10

poziom wyksztatcenia®

10.1

10.2

10.3

11

kierunek wyksztatcenia
(zawdd specjalnosé)

11.1

11.2

11.3

12

nazwa szkoty

12.1

12.2

12.3

13

data ukonczenia

13.1

13.2

13.3

14

stopien
naukowy/tytut
zawodowy 2

14.1

14.2

14.3

15

ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp.

nazwa jezyka

stopien znajomosci®

A1

A2

B1

B2

C1 Cc2

A1

A2

B1

B2

C1 C2

A1

A2

B1

B2

C1 C2

I Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, $rednie zawodowe, $rednie

ogolnoksztalcace, wyzsze I stopnia, wyzsze 11 stopnia, wyzsze jednolite

2 Wpisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.
3 Wiasciwe zakre$li¢ (Al-poczatkujgcy; A2-nizszy $redniozaawansowany; B1-$redniozaawansowany; B2-wyzszy

Sredniozaawansowany; C1-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nicobowiazkowe




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

data ukonczenia

Lp. | nazwa kursu/studiéow 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.

(miejscowos¢, data i podpis kandydata)

4 Dodatkowe uprawnienia np. biegly rewident, brakarz, drwal motorniczy, upraw. budowlane, prawo jazdy, itd.
- pole nieobowigzkowe.



Zatgcznik nr 2

do Ogtoszenia o naborze
na stanowisko ksiegowego
w Nadlesnictwie Gréjec

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
w Nadlesnictwie Gréjec

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: ,RODQO”), informujemy Panig/Pana
o sposobie i celu, w jakim Nadlesnictwo Grojec przetwarza Pani/Pana dane osobowe,
a takze o przystugujgcych Pani/Panu prawach wynikajgcych z regulacji o ochronie danych
osobowych, {j.:

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych (zwanym
dalej administratorem”) jest Nadlesnictwo Grdjec, Podole 91, 05-600 Gréjec reprezentowana przez
Nadlesniczego.

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, kierujgc korespondencje
na adres wskazany powyzej, lub poprzez adres e-mail: iod.nadlesnictwo_grojec@dpag.pl

[Cel] Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbedzie sie w celu nawigzania zatrudnienia na
podstawie obowigzujgcych przepiséw, 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, 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.
Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek Zzgda¢é 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. 221
Kodeksu Pracy, a w pozostatym zakresie dobrowolne, ale niezbedne do rozpoczecia procesu
nawigzania stosunku pracy. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwo$ci
udziatu w wyzej wymienionym procesie.

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

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowaé na adres e-mail:
grojec@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 5310300. Posiada Pani/Pan prawo wnie$s¢ skarge do PUODO na Nadlesnictwo Grojec
w kazdym przypadku, w szczegolnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze Nadlesnictwo Gréjec przetwarza
Pani/Pana dane osobowe nieprawidtowo lub bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.
Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Nadlesnictwo Gréjec,
Podole 91, 05-600 Grojec, w celu nawigzania zatrudnienia oraz o$wiadczam, ze zostatam/zostatem
poinformowana/poinformowany o moich prawach i obowigzkach.

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

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

do Ogtoszenia o naborze
na stanowisko ksiegowego
w Nadlesnictwie Gréjec

Ja NIZEJ POAPISANY/A ... e e e et e e e e

Oswiadczam, ze (odpowiednie zaznaczy¢ X):
[ ] posiadam odpowiednie kwalifikacje zawodowe do pracy na przedmiotowym
stanowisku,

[ ] posiadam znajomo$é obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu
oprogramowania MS Office World, Excel, Outlook oraz Systemu Informatycznego Laséw
Panstwowych*,

[ w przypadku wyboru mojej oferty, nie bede pozostawat/a w innym stosunku pracy,
ktory uniemozliwitby mi wykonywanie obowigzkow w petnym wymiarze czasu pracy,

[ ] posiadam odpowiedni stan zdrowia, ktéry pozwala na zatrudnienie mnie na
przedmiotowym stanowisku,

[] posiadam petnie praw cywilnych i obywatelskich.
Jednoczesnie oswiadczam, ze o wszelkich zmianach w wyzej wymienionych sprawach,

niezwtocznie powiadomie na pismie Nadlesnictwo Gréjec, na kazdym etapie
postepowania rekrutacyjnego.

(podpis kandydata)

*) niepotrzebne skresli¢.



Mateusz Szweda
p.o. Nadlesniczego
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