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Nadlesnictwo Spychowo 1924-2024

Laséw Paftstwowych

Spychowo, 08.01.2024r.

Zn. spr.: NK.1101.5.2023

W oparciu o Zarzadzenie nr 32/2022 z dnia 06.09.2022r. Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w Olsztynie w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru
wewnetrznego na wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych Regionalne;j

Dyrekcji Laséw Panstwowych oraz w biurze RDLP w Olsztynie:

NADLESNICTWO SPYCHOWO
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY
NA STANOWISKO KSIEGOWY/KSIEGOWA
W DZIALE FINANSOWO - KSIEGOWYM

Organizator naboru:

Nadlesnictwo Spychowo z siedzibg przy ulicy Mazurska 3, 12-150 Spychowo
Tel. (89) 622 50 82, adres e-mail spychowo@olsztyn.lasy.gov.pl

1. Wymagania:
Obligatoryjne:

- wyksztatcenie srednie (minimum rok pracy) lub wyksztatcenie wyzsze;

- znajomos¢ obstugi komputera, urzadzen peryferyjnych oraz pakietu biurowego
MS Office (m.in. Word, Excel, Outlook);

- mozliwos¢ zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy;

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Preferowane:

- znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP), w
szczegoblnosci modutdw ,Finanse i Ksiegowos¢” oraz ,Gospodarka Towarowa”,
,Planowanie”

- wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne;
- znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci wraz z rozporzadzeniami;
- znajomos¢ ustawy o VAT wraz z rozporzadzeniami;

/

- znajomosc¢ Planu Kont PGL LP; /

/
f

- ukoniczone kursy i szkolenia przydatne na stanowisku objetym nabor rh
- doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku; /
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- umiejetnos¢ tworzenia pism urzedowych;

- znajomos$¢ systemu systemu EZD

2. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci okreslony dla stanowiska ksiegowy/a

1) Sporzadzanie pliku JPK z deklaracjg i odpowiadanie za prawidtowe rozliczenie

podatku VAT.

2) Sporzadzanie i przekazywanie w obowigzujgcych terminach informac;ji

podsumowujacych o wewnatrzwspolnotowych dostawach towaréw (VAT-UE).

3) Prowadzenie catosci rozliczen zwigzanych z otrzymanymi dotacjami.

4) Dekretowanie wg obowigzujgcego planu kont i przepiséw podatkowych

dokumentacji finansowej w zakresie ustug obcych.

5) Dekretowanie i ksiegowanie dokumentacji w zakresie zakupu towaréw i energii.

6) Fakturowanie naleznosci z tytutu umoéw dzierzaw, sprzedazy ustug z FSS,

nieodptatnych dostaw i ustug (w tym do jednostek LP), rozliczanie z gminami

i nadleSnictwami czynszu za dzierzawe obwodéw towieckich.

7) Prowadzenie rozrachunkéw wewnatrzbranzowych.

8) Sprawdzanie zgodnosci danych finansowych FK z danymi modutu Planowanie

9) Analiza i sprawdzanie na koniec roku obrotowego wykonania kosztéw wg grup

czynno$ci z podsystemem Planowanie.

10) Ewidencja rozliczeri miedzyokresowych kosztéw i przychodéw.

11) Comiesieczne uzgadnianie kregu kosztéw (4 z 5).

12) Prowadzenie gospodarki magazynowej dot. materiatéw, sadzonek, nasion,

szyszek, kompostu i korowiny.

13) Rozliczanie inwentaryzacji dotyczacej prowadzonych magazynéw

14) Rozliczanie i ksiggowanie ustug wewnetrznych RUW oraz kosztow transportu

administracyjnego.

15) Kompletowanie po zaksiegowaniu dokumentacji dot. zakupu i likwidacji $rodkéw
trwatych.

16) Sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym, uzgadnianie, ksiegowanie
zespotdw ksiegowych przekazywanych z podsystemu Kadry i Ptace.

17) Naliczanie list ptac

18) Wykonywanie innych zadan zleconych przez gtéwnego ksiegowego. [ ;”

Szczegbtowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.
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3.

Od kandydata/ki oczekujemy:

- otwartos¢ na nowe wyzwania,

- samodzielno$¢, komunikatywno$¢ i odpowiedzialnosc;

- Zaangazowanie w powierzone zadania;

- sumiennos¢ i rzetelnosé;

- dyspozycyjnosé i duza motywacja do pracy,

- umiejetno$é pracy pod presjg czasu;

- umiejetnosé pracy w zespole;

- umiejetno$ci analityczne;

- bardzo dobra organizacja pracy.

5. Warunki pracy:

a)

b)

c)

d)

umowa o prace - zawarta na okres 12 miesiecy z mozliwoscig przedifuzenia na
czas nieokre$lony,

mozliwos¢ zatrudnienia od dnia 01.03.2024r,

miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Spychowo, ul. Mazurska 3, 12-
150 Spychowo

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

mozliwo$¢é rozwoju i szkolen,

$wiadczenia zdrowotne i socjalne

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)

CV — wilasnorecznie podpisane (czytelnie - imie i nazwisko),

list motywacyjny z adresem do korespondenciji, email, nr telefonu (podpisany
imieniem i nazwiskiem),

kserokopie dyplomoéw, Swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe -— opatrzone klauzulg ,zgodno$¢ 2z oryginatem” (potwierdzone
wiasnorecznym czytelnym podpisem). Oryginaly do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej,

kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych dodatkowe preferowane
kwalifikacje, doswiadczenie lub umiejetnosci kandydata; studia podyplomowe,
ukonczone kursy, szkolenia, referencje — opatrzone klauzulg ,zgodnos¢ z
oryginatem” (potwierdzone witasnorecznym podpisem). Orygin do wgladu

podczas rozmowy kwalifikacyjnej,
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e) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy — zat. nr 1 do
ogtoszenia o naborze,

f) oswiadczenie o spetnieniu wymogow okreslonych w art. 45 ust.2 pkt. 3,5,8 Ustawy
o lasach z 28 wrze$nia 1991r (tekst jednolity Dz. U. z 2020r poz.6) — zat. nr 2 do
ogloszenia o naborze,

g) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego kandydatury nie bedzie
pozostawat w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych w petnym wymiarze czasu pracy - zat. nr 3 do ogltoszenia
o0 nhaborze,

h) klauzula informacyjna podpisana czytelnie stanowigca zat. nr 4 do ogtoszenia o
naborze,

i) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych zat. nr 5

do ogtoszenia o naborze

7. Termin, miejsce i sposoéb skiadania ofert przez kandydatow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie nalezy sktadaé w
terminie do dnia 26.01.2024r do godziny 11°°.
a) pocztg tradycyjng na adres: Nadle$nictwo Spychowo ul. Mazurska 3,
12-150 Spychowo,
b) osobiscie w sekretariacie Nadle$nictwa Spychowo od poniedziatku do pigtku w
godz. 7.00 — 15.00.

Dokumenty powinny byé opatrzone dopiskiem ,,Nabér na stanowisko ksiegowy/a

w Nadlesnictwie Spychowo.”

W przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu dokumentéw

do nadlesnictwa. Dokumenty, ktére wptyna do nadle$nictwa po terminie wskazanym

jak wyzej nie bedg przyjete do postepowania rekrutacyjnego i bez otwierania koperty
zostang odestane na adres korespondencyjny kandydata/kandydatki.

8. Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacji:
a) Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez

Nadlesniczego Nadle$nictwa Spychowo. Rekrutacja prowadzona bedzie w dwéch

/
i

etapach: f




- Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem

kompletnosci i spetnieniu warunkéw okreslonych w ogtoszeniu,

- Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami (max 5 os6b), ktorzy

spetnili wymagania formalne oraz otrzymali najwiecej punktéw,

b) O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub pocztg elektroniczng na wskazany przez nich numer telefonu lub

adres e-mail.

9. Postanowienia koncowe:

1. Wyniki naboru nie sg podawane do wiadomosci publicznej.

2. Postepowanie kwalifikacyjne i jego rozstrzygniecie jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwotaniu.

3. Nadlesnictwo Spychowo zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi kandydatami,
ktorzy zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo do powiadomienia
wytacznie wybranego kandydata o podjetej decyzji.

4. Nadlesniczy Nadle$nictwa Spychowo zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

5. Nadlesnictwo Spychowo nie zapewnia mieszkania.

6. Nadlesnictwo Spychowo nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja.

7. Po zakonczeniu procesu naboru, dokumenty aplikacyjne mozna bedzie odebraé w
terminie 30 dni od dnia zakonczenia rekrutacji, po tym terminie nie odebrane
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty kandydata wytonionego w
konkursie zostang wtaczone do jego akt osobowych,

8. Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskaé w dni robocze,
telefonicznie pod nr. tel. (89) 622 53 89. Osoba upowazniong do udzielania

informaciji jest Matgorzata Piaszczyk - specjalista ds. pracowniczych i ptac.




Zatacznik nr. 1
do ogtoszenia
o rekrutacji

(imie i nazwisko kandydata)

Oswiadczenie - wyrazenie zgody
kandydata na przetwarzanie danych osobowych

W mysl postanowien art. 6 ust. 1 lit. a, art. 7 i art. 8 ust. 1 Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), dziennik Urzedowy UE
L119/1, 04/05/2016 [RODO]

e o$wiadczam,ze:

W mysl postanowien art. 13 ust. 1i 2 RODO otrzymatam(em)od Administratora
danych tj. Panstwowego Gospodarstwa Le$ne Lasy Parstwowe Nadlesnictwo
Spychowo siedzibg w Spychowie ul. Mazurska 3, 12-150 Spychowo, {j.
administratora danych, informacje o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby
przeprowadzenia procedury naboru do pracy na stanowisko:

1.Wyrazamzgode/ nie wyrazam zgody* na przetwarzanie przez Administratora moich
danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury naboru do pracy na
STANOWISKO ...

2.W przypadku wyrazenia zgody przyjmuje do wiadomosci, ze moge jg wycofaé w
kazdym czasie, informujgco tym Przetwarzajacego na pi$mie(wycofanie zgody nie
wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem).

(datai czytelny podpis)

* - niepotrzebne skreslié




Zataeznik nr. 2
do ogtoszenia
o rekrutacji

(imie i nazwisko kandydata)

OSWIADCZENIE

Ja NiZEj POAPISANY(Q) .....cooiiieeeeeiee e

Oswiadczam ,ze:

1.Posiadam petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2.Posiadam obywatelstwo polskie.

3.Korzystam z petni praw publicznych.

4 Nie bytem/tam karany/a za przestepstwo popetnione z checi zysku lub z innych
niskich pobudek.

5.Posiadam nienaganng opinie.

6.Méj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku ....................c

(czytelny podpis)



Zatacznik nr. 3
do ogtoszenia
o rekrutacji

(imig i nazwisko kandydata)

OSWIADCZENIE

Janizej podpiSany (@) .......coeoeiiiiiee e
Oswiadczam ,ze:

1.W przypadku wyboru mojej kandydatury nie bede pozostawat(a) w stosunku pracy ,
ktéry uniemozliwiatby mi wykonywanie obowigzkéw stuzbowych w petnym wymiarze

czasu pracy.

(czytelny podpis)



Zatacznik nr. 4
do ogtoszenia
o rekrutacji

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych wramach procesu rekrutacji jest
Nadlesniczy Nadlesnictwa Spychowo ul. Mazurska 3, 12-150 Spychowo, tel. 89 622 50
82, fax: 89 622 50 83, spychowo@olsztyn.lasy.gov.pl

Inspektor ochrony danych

Administrator nie wyznaczyt inspektora ochrony danych; w sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych mozna skontaktowac sie za po$rednictwem poczty
elektronicznej pod adresem spychowo@olsztyn.lasy.gov.pl lub telefonicznie
+48 89 622 50 82.

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne
dane, na podstawie zgody?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
jest Panstwa zgoda na ich przetwarzanie3, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie. Odwotanie zgody moze nastapi¢ poprzez wskazane powyzej dane kontaktowe

administratora lub wyznaczonego przez niego inspektora ochrony danych.

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.20186, str. 1, z pdzn. zm.) (dalej: RODO);

2Art. 6 ust. 1 lita RODO;
SArt. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych osobowych
Administrator moze ujawnia¢ Pani/Pana dane osobowe podmiotom wspotpracujacym,

w szczegolnosci $wiadczgcym ustugi serwisu urzgdzen.

Okres przechowywania danych




Zatgcznik nr. 4
do ogtoszenia
o rekrutacji




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Lasoéw

Panstwowych

Zatacznik nr 5 do
ogtoszenia
o rekrutacji

WYPEENIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

Jnazwisko 2 |imiona

3 data

urodzenia

ADRES DO KORESPONDENCJI

4 |ulica, nr domu i lokalu

5 |kod pocztowy poczta

6 | miejscowosé gmina (dzielnica)
7 |wojewddztwo

WYKSZTALCENIE

10

poziom wyksztatcenia' |[10.1

10.2

10.3

11

kierunek wyksztatcenia [11.1

(zawdd specjalnosg) 112

1.3

12

nazwa szkoty 12.1

12.2

12.3

13

data ukonczenia 13.1

14

13.2

13.3

stopien
naukowy/tytut
zawodowy 2

14.1

14.2

14.3

15

ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp.

nazwa jezyka stopiei znajomosci®

A1 A2 B1 B2

C1 C2

A1 A2 B1 B2

C1 C2

A1 A2 B1 B2

C1 C2

! wpisaé odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, $rednie zawodowe, $rednie

ogolnoksztatcace, wyzsze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite
2 wpisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

3 Wiasciwe zakresli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy Sredniozaawansowany; B1-éredniozaawansowany; B2-wyiszy
$redniozaawansowany; Cl-zaawansowany; C2-profesjonalny} — pole nieobowigzkowe



