(PNST

T4P7 Nadles$nictwo Bytow
£ y

Zn.spr. NK.1101.3.2022 Bytow, 22.02.2022 r.

OGLOSZENIE NADLESNICZEGO NADLESNICTWA BYTOW O NABORZE
ZEWNETRZNYM NA PRACOWNIKA DZIAtU FINANSOWO-KSIEGOWEGO
W NADLESNICTWIE BYTOW NA CZAS ZASTEPSTWA

Organizator:

Nadlesnictwo Bytow

ul Szarych Szeregow 7

77-100 Bytow

tel. 59-822-60-66 lub 68

email: bytow@szczecinek.lasy.gov.pl

Okreslenie stanowiska:

Nabér na stanowisko pracownika w dziale finansowo-ksiegowego w Nadlesnictwie
Bytow na czas okreslony.

Tryb przeprowadzenia naboru zgodnie z :

- Zarzadzeniem nr 18 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Szczecinku z dnia 19 czerwca 2020 r. w sprawie zasad naboru na wolne stanowiska
pracy w biurze i w jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez Regionalng
Dyrekcje Lasow Panstwowych w Szczecinku (zn.spr.D0O.1101.15.2020),

- Pismem RDLP Szczecinek zn. spr. DO0.1101.65.2020.EO z dn.11.09.2020r.
w sprawie spojnej polityki kadrowe;.

Adresaci naboru:
Osoby spetniajgce wymagania zawarte w ogtoszeniu.

Wymagania obligatoryjne:

1. Wyksztatcenie wyzsze (preferowane: ekonomia, finanse, rachunkowos$¢, lesnictwo) lub
Srednie ekonomiczne,

2. Doswiadczenie zawodowe min. 2 lata pracy w LP

w

. Znajomos$¢ systemu informatycznego laséw panstwowych w zakresie niezbednym
w ksiegowosci,

. Znajomos$¢ obstugi ms office (word, excel),
. Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci oraz ustaw podatkowych (vat, pdop, pdof),
. Samodzielnos¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnoscé,
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. Bardzo dobra organizacja wtasnej pracy.

Nadlesnictwo Bytéw, ul. Szarych Szeregéw 7, 77-100 Bytéw www.lasy.gov.pl
tel.: +48 59 822-60-66, fax: +48 59-822-97-90, e-mail: bytow@szczecinek.lasy.gov.pl
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Zakres obowiazkow wykonywanych na ww. stanowisko:

1. Dekretuje i ksieguje dokumenty dotyczace funduszu socjalnego oraz pilnuje
prawidtowego rozliczania.

2. Odpowiada za prawidtowe naliczenie podatku VAT. Sporzgdza i wysyta deklaracje, oraz
JPK. Prowadzi rejestr VAT.

3. Prowadzi czynnosci zwigzane z windykacjg naleznosci.

4. Sprawdza przekazane zespoty ksiegowe z innych podsysteméw i poprzez funkcje
Global przekazuje dane do ksigg rachunkowych oraz wykonanie zadan gospodarczych
do innych podsystemow.

5. Dekretuje i ksieguje faktury obce dotyczgce zakupu majatku trwatego oraz dokumenty
inwestycyjne. Sprawdza formalnie i rachunkowo wymienione dokumenty przed
zatwierdzeniem.

6. Przeprowadza kontrole rozliczen miedzyokresowych (konto 62012).

7. Ksieguje  dokumenty =~ wewnetrzne  poleceniem  ksiegowania (rozrachunki
wewnagtrzbranzowe, pfron itp.)

8. Nadzoruje rozliczanie delegacji pracownikow, wykonuje transfer do FK, ksieguje
zespoty za pomocg funkcji GLOBAL, sprawdza na koniec miesigca czy wszystkie
delegacje z danego okresu zostaty rozliczone.

9. Uczestniczy przy sporzadzaniu bilansu, rozliczaniu kont kosztéw, sprzedazy i wyniku
dziatalnosci.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP) w stopniu
umozliwiajgcym  jego  wykorzystanie do realizacji  powierzonych  zadan,
w szczegolnosci modutu finanse i ksiegowosc¢, planowanie, gospodarka towarowa.

. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy.
. Bardzo dobra organizacja pracy.
. Terminowos¢ i rzetelno$c¢.
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. Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu i pracy w zespole.

Oferowane warunki:

1.Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony na okres
od dn. 15 marca 2022 r. do dn. 30 wrze$nia 2023 r. w ramach umowy na zastepstwo
z mozliwoscig przedtuzenia zatrudnienia na czas nieokreslony.

2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

3. Wynagrodzenie wedtug zasad wynikajgcych z PUZP PGL LP.
4. Rozwoj poprzez szkolenia.

5. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

Forma i termin skladania dokumentéw rekrutacyjnych
1. Skladanie ofert do dnia 07.03.2022 r. do godz.15:00

e drogg pocztowg na adres: Nadlesnictwo Bytow, ul. Szarych Szeregow 7,
77-100 Bytow (decyduje data stempla pocztowego) w zaklejonej kopercie
z dopiskiem ,Rekrutacja na stanowisko pracownika dziatu finansowo-ksiegowego”,

e 0sobiscie do  sekretariatu  zaklejonej  koperty  opatrzonej  dopiskiem
.Rekrutacja na  stanowisko  pracownika dziatu finansowo-ksiegowego”
w godzinach 7:15-15:00.
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2. Dokumenty aplikacyjne wptywajgce po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane,

3. Rozpoczecie rozpatrywania ofert: 08.03.2022r.

4. Kandydaci, ktorzy zakwalifikujg sie do dalszego etapu postepowania rekrutacyjnego

zostang powiadomieni do dnia 09.03.2022r. telefonicznie lun emailem o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,

. W terminie 30 dni po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego ziozone przez

kandydatow dokumenty zostang zniszczone.

Informacje dodatkowe

1.

Nadlesniczy Nadle$nictwa Bytdw moze uniewazni¢ nabdér na w/w stanowisko na
kazdym etapie postepowania, bez podania przyczyny.

Nadlesnictwo Bytow informuje, Zze nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych
z naborem.

Informacje uzupetniajgce mozna uzyskac kontaktujgc sie z P. Alicjg Lang-Jasniak pod
numerem 784-516-512.

Wymagane dokumenty

1.

CV (wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i adresem
e-mail, wskazaniem wyksztatcenia oraz przebiegiem pracy zawodowej) opatrzone
wlasnorecznym podpisem,

2. List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4. Kserokopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument

potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe, potwierdzajgce minimalny staz
pracy okreslony dla stanowiska - jesli praca nie odbywata sie w Nadlesnictwie Bytow,

Oswiadczenie o0 znajomosci przepisdbw o rachunkowosci i prawa podatkowego
w zakresie VAT, PDOF i PDOP,

. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

7. Rekrutacyjny kwestionariusz osobowy.

Zalaczniki:

1.
2.

Klauzula informacyjna.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na stanowisko, zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych.

Skrécony kwestionariusz rekrutacyjny.

RADOSEAW Seiimeene
GRZEGORC troreoncrrc
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Zat. Nr 1

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust, 1 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2018/679 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 zwanego dalej
Rozporzgdzeniem lub RODO uprzejmie informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Skarb Panstwa Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Bytow, ul. Szarych Szeregow 7,
77-100 Bytdw, tel. 59-822-60-66 email: bytow@szczecinek.lasy.gov.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji kandydatéw na stanowisko pracy: pracownika dziatu finansowo-ksiegowego
- podstawe prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi art. 221 §1
Kodeksu Pracy oraz art. 6 ust 1 lit. a),b) c) RODO.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w procesie rekrutacji, nie bedg udostepniane
innym odbiorcom w rozumieniu ustawy art.4 pkt 9 RODO.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do
skutecznego przeprowadzenia procesu rekrutacji, nie dtuzej niz 1 miesigc od daty
zakonczenia postepowania rekrutacyjnego.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora Pani/Pan danych osobowych
przystuguje Pani/Panu Prawo dostepu do swoich danych (art. 15 RODO), ich
sprostowania (art 16 RODO), usuniecia danych (art. 17 RODO) ograniczenia
przetwarzania danych (art. 18 RODO), przenoszenia danych (art. 20 RODO),
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO).

Przystgpienie do procesu rekrutacji ma charakter dobrowolny; podanie przez Panig
/Pana danych osobowych na zgdanie pracodawcy jest obowigzkiem ustawowym (art.
221 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy tj. Dz.U.2018, poz. 917).
Odmowa udzielenia przez kandydata na pracownika zgdanych informacji uzasadnia
odstgpienie pracodawcy od negocjacji dotyczgcych zatrudnienia.

Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych bedgcego organem nadrzednym w rozumieniu
przepisow o ochronie danych osobowych.
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Zat. nr 2

miejscowos¢, data

imie i nazwisko

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby naboru na
stanowisko pracownika dzialu finansowo-ksiegowego, prowadzonego przez
Nadlesnictwo Bytéw w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych zawartych
w Kodeksie Pracy oraz w Ustawie o Lasach.

Jednoczes$nie oswiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz ze zostatam/tem
poinformowanaly o przystugujgcym mi prawie dostepu do tre$ci moich danych oraz ich
poprawiania, jak rowniez wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.
podpis kandydata do pracy

(czytelny podpis kandydata)






KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika
Lasow 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 | miejscowosé 9 | gmina (dzielnica)

7 | wojewodztwo

WYKSZTALCENIE

10 | poziom wykszta’fcenia1 101

10.2

10.3

11 | kierunek wyksztatcenia |11.1
(zawdd specjalnose)

12 | nazwa szkoty 121

12.2

12.3

13 | data ukonczenia 131 14 | stopien 141

naukowy/tzytui
13.2 zawodowy 14.2

13.3 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

! Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, $rednie zawodowe, $rednie
ogoblnoksztatcace, wyzsze | stopnia, wyzsze |l stopnia, wyzsze jednolite

2 Wohisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

* Wiaéciwe zakredli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy sredniozaawansowany; B1-Sredniozaawansowany; B2-wyzszy
sredniozaawansowany; Cl-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe



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

Lp. | nazwa kursu/studiéw podyplomowych data ukonczenia

(uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE

17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie
Lp. | nazwa zaktadu pracy od 4o stanowisko

Oswiadczam, ze dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu sg zgodne ze stanem faktycznym.

(miejscowos$c, data i podpis kandydata)

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



