Goéra, 22.02.2021 r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.
Nadle$niczy Nadlesnictwa Géra Slaska

ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

Ksiegowy/a
(nabér zewnetrzny)

. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Géra Slgska
ul. Podwale 31
56 — 200 Goéra

e-mail:goraslaska@poznan.lasy.gov.pl

Il. Oferta Nadlesnictwa Géra Slaska:
1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy na stanowisku ksiegowy/a.
2. Umowa o prace od marca/ kwietnia 2021r. na czas okreslony - na okres szesciu
miesiecy, z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.
3. Wynagrodzenia wedlug zasad wynikajagcych z Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikéw PGL LP z dnia 29.01.1998 roku z pdzniejszymi
Zmianami.

4. Stabilne zatrudnienie z mozliwoscig rozwoju i szkolen.

lll. Miejsce wykonywania pracy:

Nadles$nictwo Goéra Slgska, ul. Podwale 31; 56-200 Goéra

IV. Tryb prowadzenia naboru:
Nabér prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na stanowiska pracy

w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych


mailto:goraslaska@poznan.lasy.gov.pl

w Poznaniu wprowadzonych zarzadzeniem nr 34/2020 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu znak spr. DO.1101.3.2020 z dnia

06.10.2020r.

V. Wymagania jakie powinien spetnia¢ Kandydat/Kandydatka :

Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

1. Wyksztatcenie Srednie oraz 1 rok pracy.

Wymagania fakultatywne:

1. Znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu rachunkowosci i podatkéw, ze
szczegoblnym uwzglednieniem podatku VAT, CIT i PIT oraz Ustawy o lasach
z dnia 28.09.1991 r. z pézn. zmianami.

2. Umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw biurowych ( znajomosc¢
Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych w zakresie modutu Finanse
i Ksiegowos$¢ oraz zasad ewidencji ksiegowej w Lasach Panstwowych )

3.  Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne ( preferowane kierunki: rachunkowosg,
finanse).

4.  Minimum 1 rok pracy w dziale ksiegowosci.

5.  Ukonczone kursy, szkolenia, studia podyplomowe przydatne na stanowisku
ksiegowego.

6. Obstuga pakietu MS Office.

7. Prawo jazdy kategorii B.

VI. Pozadane cechy osobowosci:
Sumiennos¢, punktualnosé, systematycznosé, doktadnosé, komunikatywnosé,

umiejetnos¢ pracy w zespole i wysoka kultura osobista.

VIl. Zakres obowigzkéw na stanowisku:
1. Wystawianie i rozliczanie not ksiegowych- zadania zlecone z budzetu i funduszu

lesnego, oraz noty za nieodebrane drewno wg. uméw kupna-sprzedazy.



Ksiegowanie i przekazywanie skladek ubezpieczeniowych na podstawie
zatwierdzonych polis.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym delegacji w SILPweb,
wykonywanie przelewow delegaciji.

Sprawdzanie, opisywanie i ksiegowanie faktur za ustugi lesne lesnictw.

Odpowiada za terminowe przekazywanie podatkéw — rolny, lesny i od nieruchomosci.
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z Bankowoscig Elektroniczng.
Sporzgdzanie sprawozdan wynikajgcych z zakresu czynnosci.

Biezgce analizowanie naleznosci.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z darowiznami finansowymi z odpisu zysku.

10. Prowadzenie ksiegowosci PKZP.

11. Prowadzenie kontrolki raportéw fiskalnych.

12. Zastepowanie pracownika dziatu finansowo- ksiegowego, podczas jego

VIIL.

nieobecnosci.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

2. Zyciorys zawodowy (CV) opatrzony wtasnorecznym podpisem.

3. Kserokopie dyplomow i $wiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje

zawodowe — potwierdzone witasnorecznym podpisem.

4. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia potwierdzajgce minimalny staz

pracy wymagany dla danego stanowiska.

5. Zgoda w postaci oswiadczenia na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

rekrutacji na wolne stanowisko pracy (zatgcznik nr 1).

6. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng ( zatgcznik nr 2).

IX.

Termin i miejsce sktadania ofert:
1. Oferty nalezy sktadac¢ do 09.03.2021 roku. — do godziny 15.00.

2. Oferty nalezy skfadac:



- osobiscie od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00-15.00 u pracownika ds.
pracowniczych Nadle$nictwa Goéra Slgska, pokéj nr 1, a w razie jego
nieobecnosci w pracy w pokoju nr 1 w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Nabér
na stanowisko ksiegowy/a w naborze zewnetrznym ”,

lub

- przestaé pocztg tradycyjng na adres: Nadles$nictwo Goéra Slgska, ul. Podwale 31,

56 — 200 Géra w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko

ksiegowy/a w naborze zewnetrznym ”,

3. Na kopertach prosimy o umieszczenie wkasnego adresu do korespondenciji.
4. Oferty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang odestane na

adres korespondencyjny adresata (w kazdym przypadku decyduje data wptywu).

5. Otwarcie ofert nastgpi 10.03. 2021 roku.

X. Informacje dodatkowe:

1. Nadlesnictwo informuje, ze na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszone

osoby wylonione w drodze wstepnego wyboru ( ocena formalna

przedstawionych dokumentéw).

2. Powiadomienie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej nastagpi telefonicznie lub
e-mailem niezwtocznie po zapoznaniu sie z wszystkimi ofertami.
Kandydaci zaproszeni na rozmowe proszeni sg o zabranie ze sobg oryginatu
dokumentéw, ktére wystali bgdz dostarczyli osobiscie podczas rekrutaciji.

3. Nadlesnictwo Gora Slgska nie zwraca kandydatom poniesionych kosztéw
zwigzanych z przystgpieniem do naboru.

4. Postepowanie moze by¢ uniewaznione na kazdym etapie przez Nadle$niczego,
bez podania przyczyn. Nadlesniczy moze uczestniczy¢ w kazdym etapie

postepowania rekrutacyjnego.



5. Dokumenty kandydatow, ktérym nie zaproponowano nawigzania stosunku pracy
zostang zwréce lub trwale usuniete w terminie 14 dni od zakonczenia procesu
rekrutacyjnego.

6. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dz. Urz. UE L.2016.119.1), dalej
RODO, Nadlesnictwo Géra Slgska w zatgczniku nr 3 zamieszcza klauzule
informacyjng o postepowaniu z danymi osobowymi uzyskanymi na potrzeby

rekrutaciji.

Xl. Osoba do kontaktu w sprawie naboru:
Maciej Kotata — Gtéwny Ksiegowy
Tel+48 65 543 23 59 ; kom. 795 516 934

maciej.kolata@poznan.lasy.gov.pl

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Gora Slaska

Tomasz MULTANSKI

Ipodpisano elektronicznie/


mailto:maciej.kolata@poznan.lasy.gov.pl

Zatgcznik nr 1

do ogtoszenia o naborze

(miejscowosc i data)

(dane kandydata do pracy)

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

na potrzeby rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

Ja nizej podpisany (@) ......oiieiiii i

ZamieSZKaty(@). . ..o,

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych
zawartych w Kodeksie pracy oraz w ustawie o lasach na stanowisko ksiegowego/wej

ogtoszonej w dniu ......... przez Nadle$nictwo Goéra Slgska.

Oswiadczam rowniez, ze zostatem/tam poinformowany/a o przystugujgcym mi prawie dostepu
do tresci moich danych oraz ich poprawienia jak rowniez wycofania zgody na ich przetwarzanie

w kazdym czasie.

(podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)



Zatgcznik nr 2
do ogtoszenia o naborze

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

w Nadles$nictwie Géra Slgska

Klauzula informacyjna dot. rekrutacji:

Szanowni Panstwo, pragniemy poinformowac, iz:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych (ADO) jest Nadle$nictwo Géra Slgska z

siedzibg 56-200 Gora, ul. Podwale 31, adres e-mail: goraslaska@poznan.lasy.gov.pl.

Dodatkowe informacje o nas mozna wuzyskaé przez strone internetowg

www.goraslaska.poznan.lasy.gov.pl

Moga sie Panstwo kontaktowaé naszym z inspektorem ochrony danych osobowych Krzysztof

Dziemian pod adresem: iod@rodo.pl.

2) Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b

RODO), natomiast inne dane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

3) Jezeli w dokumentach zawarte sg dane wrazliwe, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO) (tres¢
zgody: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wrazliwych zawartych w
przestanych dokumentach przez Nadle$nictwo Géra Slgska), ktéra moze zosta¢ odwotana w

dowolnym czasie.

4)Dane osobowe mogg by¢ ujawnione podmiotom udzielajgcym wsparcia Administratorowi na

zasadzie zleconych ustug i zgodnie z zawartymi umowami powierzenia.

5) Dane przetwarzane beda zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt laséw
panstwowych. Dokumenty dostarczone przez kandydatow, ktérym nie zaproponowano

nawigzania stosunku pracy zostang zwrocone lub trwale usuniete w terminie 14 dni od
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zakonhczenia procesu rekrutacyjnego. Dokumenty osoby zatrudnionej zostang dotgczone do

akt osobowych.

6) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie w
dowolnym momencie, oraz wniesienia skargido Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych - Urzad Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art.
22(1)Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym.

Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

8) Panal/i dane nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.

(miejscowo$¢, data i podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)
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