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Michatéw, 18.08.2021
NK.1101.4.2021

W oparciu o Zarzgdzenie Nr 14 Dyrektora Regionalnej Dyrekgcji Laséw Panstwowych w
Radomiu z dnia 08.06.2020 roku w sprawie naboru pracownikéw na wolne stanowiska
pracy w nadlesnictwach oraz w biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Radomiu

NADLESNICTWO PINCZOW
OGLASZA NABOR WEWNETRZNY
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
KSIEGOWY/A W DZIALE KSIEGOWO-FINANSOWYM
1. Organizator naboru

LASY PANSTWOWE

Nadlesnictwo Pinczow

Michatéw 294

28-411 Michatéw

Tel.: 41 377 18 90

e-mail: pinczow@radom.lasy.gov.pl

2. Okreslenie stanowiska
Ksiegowy/a w Dziale ksiegowo-finansowym.
3. Adresaci naboru

- pracownicy aktualnie zatrudnieni w PGL LP;

- osoby, ktore na dziers 02.04.2020 r. posiadaty status pracownika PGL LP,

a ktorych rozwigzanie stosunku pracy nastgpito w zwigzku z wprowadzeniem
przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w dniu 3 kwietnia 2020 .
spdjnej polityki kadrowe;.

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

1) Sprawdzanie, dekretowanie i ksiggowanie faktur sprzedazy, zakupu, ZUL-
i oraz terminowe regulowanie zobowigzan wobec dostawcow,
uzgadnianie sald z dostawcami;

2) Prowadzenie ewidencji VAT, uzgadnianie kont z rejestrem zakupu VAT,
sporzgdzanie JPK;

3) Naliczanie i terminowe przekazywanie rozrachunkow
wewnatrzbranzowych;

4) Naliczanie, ksiegowanie ZFSS, odsetek, rekompensat odpisu na FL,
pozostatych kosztow;
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9) Rozliczanie sprzedazy detalicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
(faktury lub zbiorcze zestawienia paragonéw) z lesnictw, a takze
dokonywanie sprzedazy detalicznej dla pracownikdw i ich rodzin
z wykorzystaniem drukarki fiskalnej;

6) Analiza i sprawdzanie poprawnosci ksiegowan na przydzielonych kontach
analitycznych i syntetycznych;

7) Rozliczanie raportu kasowego wraz z dokumentami, kontrolowanie salda
dziennego kasy;

8) Branie czynnego udziatu w sporzadzaniu planéw finansowo-
gospodarczych, sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych;

9) Kompletowanie i przygotowanie korespondenciji z Dziatu ksiegowo-
finansowego i przekazywanie jej do sekretariatu;

10) Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji spraw do radcy prawnego;

11) Uzgadniane sald z kontrahentami i windykacja naleznosci.

5. Wymagania obligatoryjne

1) Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze - preferowane kierunki: ekonomia, finanse,
rachunkowos¢;

2) Roczny staz pracy w ksiegowosci;

3) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

4) Dobra znajomo$¢ obstugi podstawowych programoéw komputerowych pakietu
oprogramowania MS Office (Word, Excel, Outlook);

5) Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

6. Wymagania dodatkowe

1) Znajomos$¢ przepisbw o rachunkowosci, przepisow prawa podatkowego,
ustawy o lasach;

2) Znajomosc¢ zasad gospodarki finansowej PGL LP;

3) Znajomosc i obstuga Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP);

4) Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

7. Oczekiwania wobec kandydata:

1) Umiejetnos¢ pracy w zespole;

2) Umiejetnosci analityczne;

3) Samodzielnos$¢, komunikatywnos$¢, odpowiedzialnosé, doktadnosé;
4) Bardzo dobra organizacja wtasnej pracy;

5) Dyspozycyjnosc;

6) Chec samodoskonalenia sie i pogtebiania wiedzy.

Nadlesnictwo Pinczéw, Michatéw 294, 28-411 Michatéw, pinczow.radom.lasy.gov.pl
tel.: +48 413771890, fax:+48 413771891, e-mail: pinczow@radom.lasy.gov.pl
Bank PKO BP 63 1020 2645 0000 5102 0015 1647

www.lasy.gov.pl



Nadlesnictwo Pinczow

8. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny z adresem do korespondenc;ji oraz nr telefonu i adresem
poczty e-mail — opatrzony wtasnorecznym podpisem;

2) CV;

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy,
kwalifikacje zawodowe, ukoficzone kursy, szkolenia itp. dotyczgce
stanowiska pracy, na ktére jest prowadzona rekrutacja (oryginaty do wglgdu
podczas rozmowy rekrutacyjnej);

4) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (zatgcznik nr 1);

5) Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w Nadle$nictwie Pinczéw
(zatacznik nr 2);

6) Oswiadczenie kandydata (zatgcznik nr 3).

9. Warunki zatrudnienia

1) Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadle$nictwa Pirnczow, Michatéw 294,
28-411 Michatow;

2) Umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony na 1
rok, z mozliwoscig przedtuzenia po spetieniu oczekiwan pracodawcy;

3) Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia;

4) Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

10. Termin i miejsce skladania ofert

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac:
- pocztg tradycyjng na adres:

LASY PANSTWOWE
Nadlesnictwo Pinczéw
Michatow 294

28-411 Michatéw

- osobiscie w sekretariacie nadlesnictwa;

- pocztg elektroniczng na adres e-mail: pinczow@radom.lasy.gov.pl

W terminie do 3 wrzesnia 2021 r. do godz. 12 z dopiskiem ,,Dokumenty
aplikacyjne na stanowisko ksiegowy”

2) Dokumenty ztozone po ww. terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku
przestania dokumentow pocztg tradycyjng, decyduje data wptywu
dokumentéw do nadle$nictwa. 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 nadawcy.
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11. Procedura rekrutacyjna

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
nadlesniczego Nadlesnictwa Pinczéw. Rekrutacja prowadzona bedzie w 1V
etapach:

- Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym

i merytorycznym;

- Etap Il - test z wiedzy merytorycznej, sktadajgcy sie z 30 pytan, jednokrotnego
wyboru z obszaru rachunkowosci finansowej, prawa podatkowego i ustawy o
lasach. O terminie i miejscu pisemnego testu wybrani kandydaci zostang
poinformowania telefonicznie lub drogg elektroniczna;

- Etap Ill - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy otrzymali najlepszy
wynik testu. O terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub pocztg elektroniczna.

- Etap IV — rozmowa wybranego kandydata z kierownictwem Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu (zgodnie z pismem RDLP w Radomiu
z dnia 14.02.2018 r., znak: DO.1101.15.2018).

12. Informacje dodatkowe.

1) Po zakonczeniu procesu naboru komisyjnie zostang zniszczone wszystkie
dokumenty przestane przez kandydatéw za wyjgtkiem dokumentow
kandydata wytonionego w konkursie;

2) Nadle$niczy Nadlesnictwa Pinczow zastrzega sobie mozliwo$é uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny;

3) Nadlesnictwo Pifczéw nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z
rekrutacjg;

4) Wszelkie dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskaé
telefonicznie pod nr: 413771896 od godz. 7:00 do godz. 15:00. Osoba
upowazniona do udzielenia informacji jest Agnieszka Kotodziejczyk-Krzak —
specjalista ds. pracowniczych oraz Matgorzata Buczak — gtéwna ksiegowa.

Andrzej Wojciak
Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika;
2. Klauzula informacyjna;
3. Oswiadczenie kandydata.
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Zatacznik nr 1
do Ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko ksiegowego
w Dziale ksiegowo-finansowym w Nadle$nictwie Pinczéw

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika
Laséw Panstwowych

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko 2 | imiona
3 data
urodzenia

ADRES ZAMIESZKANIA

4 | ulica, nrdomu i lokalu

5 |kod pocztowy 6 | poczta

7 | miejscowosé 8 | gmina (dzielnica)
9 |wojewoddztwo

ADRES DO KORESPONDENCJI
10 | ulica, nr domu i lokalu
11 | kod pocztowy 12 | poczta

13 | miejscowosé 14 | gmina (dzielnica)

15 | wojewodztwo

WYKSZTALCENIE

16 | poziom wyksztatcenia? 16.1
16.2
16.3

17 | kierunek wyksztatcenia [17.1
(zawdd specjalnosc) 172

17.3
18 | nazwa szkoly 18.1
18.2
18.3

19 | data ukonczenia 19.1 20 | stopien 20.1

19.2 naukowy/tytut 202
zawodowy?
19.3 20.3

21 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. | nazwa jezyka stopien znajomosci4

A1 A2 B1 B2 C1 C2
A1 A2 B1 B2 C1 Cc2
Al A2 B1 B2 C1 C2

1Wypeinic’:, jesli inny niz adres zamieszkania

?\Wpisat¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, $rednie zawodowe, $rednie
ogdlnoksztatcgce, wyzsze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite

*Wpisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.
“Wiasciwe zakresli¢ (A1-poczgtkujacy; A2-nizszy $redniozaawansowany; B1-sredniozaawansowany; B2-wyzszy
$redniozaawansowany; C1-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe



Zatgcznik nr 1
do Ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko ksiegowego
w Dziale ksiegowo-finansowym w Nadlesnictwie Pinczéw

29 WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE
(KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)®

Lp. | nazwa kursu/studiéw podyplomowych data ukoriczenia
(uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE
23 | Imie ojca | | 24 | Imie matki

25 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Zatrudnienie
od do

Lp. | nazwa zakitadu pracy stanowisko

Os$wiadczam, ze dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu sg zgodne ze stanem faktycznym.

(miejscowosé, data i podpis kandydata)

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



Zatgcznik nr 2
do Ogloszenia o naborze na wolne stanowisko ksiggowego
w Dziale ksiegowo-finansowym w Nadlesnictwie Pinczéw

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

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 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 Nadle$nictwo Pifczéw 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
Nadle$nictwo Pinczéw, 28-411 Michatéw 294, tel. 41 377 18 90, e-mail :

pinczow@radom.lasy.gov.pl

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z ktérg mozna sie skontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem

danych, kierujac korespondencije na adres wskazany powyzej, lub poprzez adres e-mail

[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 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 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 dotyczgcych, narusza
przepisy prawa.

Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek zgda¢ od osoby ubiegajgcej sie

o zatrudnienie, jest wskazany w art. 22" §1 Kodeksu Pracy.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okre$lonym
art. 22" Kodeksu Pracy, a w pozostalym zakresie dobrowolne, ale niezbedne

" Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

? Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

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

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



Zatgcznik nr 2
do Ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko ksiegowego
w Dziale ksiggowo-finansowym w Nadles$nictwie Pinczow

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 wplynie

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

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowaé na adres mailowy
pinczow@radom.lasy.gov.pl.

Dane nie bedg 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 2z siedzibg w Warszawie, ul. Stawki 2, numer
telefonu: 22 531 03 00. Posiada Pani/Pan prawo wnie$¢ skarge do PUODO na
Nadlesnictwo Pinczow w kazdym przypadku, w szczegolnosci, jezeli uwaza
Pani/Pan, 2e Nadlesnictwo Pinczow  przetwarza Pani/Pana dane osobowe

nieprawidtowo lub bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Nadlesnictwo Pinczéw z siedzibg w Michatow 294, w celu nawigzania zatrudnienia oraz

oswiadczam, ze zostatem poinformowany o moich prawach i obowigzkach.

Przyjmuje do wiadomo$ci, ze podanie przez mnie danych osobowych, w celu jak wyzej,

Jest dobrowolne.

(miejscowosé, data i podpis kandydata)

® Adres email do osoby odpowiedzialnej za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych w jednostce
jNazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)
Jw.
Slw.
"w.



Zatgcznik nr 3
do Ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko ksiegowego
w Dziale ksiegowo-finansowym w Nadle$nictwie Pinczow

(miejscowos¢ i data)

(imie i nazwisko kandydata)

OSWIADCZENIE KANDYDATA

Ja nizej podpisany (8).........ooviuiiiii
Os$wiadczam, ze:

1. Moj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie mnie na stanowisku ksiegowego w Dziale
ksiegowo-finansowym,

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

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

4. W przypadku wyboru mojej kandydatury, zobowigzuje sie nie pozostawaé w innym
stosunku stuzbowym, ktory uniemozliwitby wykonywanie obowigzkéw stuzbowych
W petnym wymiarze czasu pracy.

(podpis czytelny)
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