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Stuposiany, 20.10.2021 r.

Zn.spr.: NP.1101.11.2021

Ogtoszenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Stuposiany w sprawie rekrutacji na
dwa stanowiska referentéw ds. ksiggowosci
(Rekrutacja zewnetrzna)

I. Organizator rekrutaciji:
Nadlesnictwo Stuposiany

Stuposiany 1A, 38 — 713 Lutowiska
telefon: 13 461 00 10

e-mail: stuposiany@krosno.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia rekrutacji:

1) Rekrutacja prowadzona jest w oparciu Zarzadzenie nr 15 Dyrektora
Regionalnego Laséw Panstwowych w Krosnie z dnia 06.07.2021 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania dobrych praktyk w zakresie oceny pracownikow,
rekrutacji i selekcji oraz zatrudniania (D0O.013.38.2021).

2) Do udzielenia informacji w sprawie rekrutacji upowazniony jest Specjalista ds.
kadr i ptac (telefon: 13 461 00 10 wew. 131 lub IP: 3423131, tel. kom.
506 843 885).

lll. Stanowisko na ktére prowadzona jest rekrutacja:

Praca w petnym wymiarze czasu pracy z umowag na czas zastepstwa. Czas zastepstwa
okoto 1 rok, od miesigca listopada 2021 r. do ok. pazdziernika 2022 r.

IV. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Wyksztatcenie ekonomiczne ($rednie lub wyzsze); na kierunku innym niz
ekonomiczne z réwnoczesnym posiadaniem doswiadczenia zawodowego na
podobnym stanowisku pracy.

3) Znajomosc¢ przepisdw prawa zwigzanych z pracg na w/w stanowisku.

4) Znajomos$c¢ obstugi programéw uzytkowych, dziatajgcych w srodowisku Windows
(Word, Excel, Outlook).
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V. Wymagania preferowane:

1) Ukonczenie studiow podyplomowych, kurséw, szkolen, uprawnien w zakresie
zwigzanym z pracg wykonywang na stanowisku referenta ds. ksiegowosci.
2) Znajomos$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych.
3) Prawo jazdy kat. B.
4) Pozagdane cechy:
- samodzielnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole,
odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc;
- bardzo dobra organizacja wiasnej pracy;
- wysoka kultura osobista;
- sumiennos¢ i doktadnosc;
- odpornos¢ na stres;
- predyspozycje do pracy zdalnej.

VI. Zakres obowigzkoéw:

1) Prowadzenie w systemie SILP podsystemie Gospodarka Towarowa ewidencji
przychodow i rozchoddéw drewna z Lasoéw Panstwowych, przejmowanie transferow
danych i wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z tym zakresem oraz
fakturowanie sprzedazy.

2) Wystawianie faktur na przedptaty lub zaliczki wptacone na poczet przysztych
transakcji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3) Prowadzenie ewidencji analitycznej dotyczacej rozrachunkow z tytutu sprzedazy
drewna, windykacja naleznosci.

4) Rozliczanie Centrum Promocji Lesnictwa w Mucznem (booking, Alior Bank).

5) Sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym delegacji w SILPweb,
wykonywanie transferéw oraz ich rozliczanie w podsystemie finanse i ksiegowosc.

6) Sporzgdzanie umow o darowizny.

7) Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i rozliczanie wnioskéw o zwrot kosztow
przejazdu samochodem prywatnym.

8) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-merytorycznym wszystkich list ptac.

9) Uzgadnianie na koniec kazdego miesigca sald kont dotyczgcych wynagrodzen,
sktadek ZUS, podatkéw dochodowych od osoéb fizycznych z LPiO 6, z deklaracjami
z programu Ptatnik, PIT 4 w uzgodnieniu ze specjalistg ds. kadr i ptac.

10) Wspétpraca i pomoc przy sporzadzaniu analiz finansowych, sprawozdan
miesiecznych, kwartalnych i rocznych oraz przy sporzgdzaniu planéw finansowych
oraz zwigzanych z tym materiatow i wyliczen.

11) Ksiegowanie rejestru uzupetniajgcego w obszarze swojego zakresu czynno$ci.

12) Sprawdzanie faktur zakupu materiatéw i ustug pod wzgledem czy wystawca jest
czynnym podatnikiem VAT na dzien wystawienia faktury.
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13) Zastepowanie pracownika na stanowisku wyznaczonym przez Gtownego
Ksiegowego.

14) Wykonywanie innych polecen i czynnosci zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego.

15) Udziat w szkoleniach i naradach.

16) Dopuszcza sie mozliwos¢ zmiany zakresu czynnosci w ramach potrzeb
dziatalnosci Nadles$nictwa Stuposiany.

VII. Na proponowanym stanowisku oferujemy:

1)
2)
3)

System wynagrodzenia zgodnie z PUZP dla PGL LP.
Niezbedne narzedzia pracy.
Mozliwos¢ pogtebiania wiedzy na szkoleniach.

VIIl. Wymagane dokumenty:

CV (wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego
i adresem e-mail).

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny
dokument potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe.

Oswiadczenie kandydata/ki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji.

Oswiadczenie kandydata/ki o korzystaniu z petni praw publicznych, peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych i o stanie zdrowia pozwalajgcym na
zatrudnienie na stanowisku referenta ds. ksiegowosci.

Oswiadczenia, o ktéorych mowa w pkt. 5 i 6 nalezy zlozy¢ na jednym druku
oswiadczenia stanowigcego zatgcznik do niniejszego ogloszenia o naborze.

IX. Informacje dodatkowe:

1)

2)

Wymagane dokumenty nalezy przestaC pocztg elektroniczng na adres e-mail:
stuposiany@krosno.lasy.gov.pl z dopiskiem ,Rekrutacja zewnetrzna na
stanowisko referent ds. ksiegowosci”, w terminie do 27 pazdziernika 2021 r. do
godz. 1430, Dokumenty przestane pocztg elektroniczng powinny by¢ w formie
czytelnych i mozliwych do weryfikacji plikow.

Aplikacje, ktére wptyng do Nadle$nictwa Stuposiany po wskazanym terminie
(decyduje data i godzina wptywu na skrzynke e-mail) nie beda rozpatrywane ani
zwracane do nadawcy.

Po zakonczeniu procedury dokumenty zostang zniszczone.
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3) Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej, polegajacej na weryfikacji
dokumentow i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami.

4) Oferty spetniajgce wymogi formalne zostang poddane ocenie merytorycznej,
polegajgcej na ocenie spetnienia przez kandydata dodatkowych oczekiwan
Pracodawcy, okreslonych w ogtoszeniu. Ocena nastepuje poprzez przypisanie
dokumentom punktéw wedtug ustalonej skali punktowe;j.

5) Ostatnim etapem naboru bedzie przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatem w siedzibie Nadlesnictwa.

6) Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi kandydatami, ktorzy
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

7) Wybranych kandydatéw powiadomimy pocztg elektroniczng lub telefonicznie
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

8) Kandydaci, ktorzy nie spetnili wymagan oceny formalnej i merytorycznej
otrzymujg stosowne pismo wystane pocztg elektroniczng na podany w ofercie e-
mail.

9) Nadlesnictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem oraz nie zapewnia
mieszkania.

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem telefonu
13 461 00 10 w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7.30 — 14.30 oraz
u pracownika ds. kadr i ptac — dane kontaktowe podane wyze,;.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Stuposiany zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia

postepowania rekrutacyjnego na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Ewa Tkacz
Nadle$niczy
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Klauzula informacyjna RODO:

Na podstawie art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych),
niniejszym informujemy, ze:

1.

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Nadlesnictwo Stuposiany

z siedzibg pod adresem: Stuposiany 1A, 38-713 Lutowiska.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22"

Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym,

a podanie innych danych jest dobrowolne.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ({j.

art. 22" Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz §1 rozporzadzenia

Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu

prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze

stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika) bedg

przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego

(art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ RODO) natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na

podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), rozumianej jako przestanie nam

aplikacji rekrutacyjnej, w odpowiedzi na ogtoszenie o naborze na wolne

stanowiska pracy. Zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. W ramach

przysztych proceséw rekrutacji, podstawg prawng przetwarzania danych

osobowych jest Pani/Pana zgoda.

Pani/Pana CV bedzie przechowywany do momentu zakonczenia procesu

rekrutacji lub do czasu przedawnienia roszczen.

Pani/Pana dane osobowe, bedziemy przekazywa¢ podmiotom realizujgcym

Swiadczenia wzgledem Nadlesnictwa, obstugujgcym nas pod wzgledem

teleinformatycznym, prawnym, jak tez w innych sytuacjach koniecznych do

przeprowadzenia procesu rekrutacji, w tym do podmiotéw medycznych w ramach

medycyny pracy (w przypadku checi Pani/Pana zatrudnienia) oraz Regionalnej

Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krosnie, jak réwniez uprawnionym do dostepu

do danych na podstawie przepiséw prawa.

Ma Pani/Pan prawo:

* Zgdania dostepu do swoich danych i uzyskania ich kopii,

* zgdania ich sprostowania

* zgdania usuniecia danych

+ zgdania ograniczenia ich przetwarzania,

* do przenoszenia swoich danych,

« do wniesienia sprzeciwu na przetwarzanie przez nas Pani/Pana danych
osobowych

* wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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Zatgcznik do  ogtoszenia  Nadlesniczego
Nadlesnictwa Stuposiany w sprawie rekrutaciji
na stanowisko referent ds. ksiegowosci
(Rekrutacja zewnetrzna) z dnia 20.10.2021 r.

(miejscowosé, data)

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisanaly oswiadczam, ze:

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez PGL LP
Nadlesnictwo Stuposiany w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze
mnie stanowisko referenta ds. ksiegowosci zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781) oraz
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 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 (RODO) jednoczes$nie oswiadczam,
ze sktadajgc dokumenty w procesie rekrutacji zapoznatam/-em sie z informacjg
o ochronie danych osobowych oraz przystugujgcych prawach z tym zwigzanych,
znajdujgcych sie na stronie internetowej Nadlesnictwa Stuposiany

https://www.gov.pl/web/nadlesnictwo-stuposiany/klauzula-informacyjna-udodo

2. Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych.

3. Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku referenta ds. ksiegowosci.

4. Nie bytam/-em karany za przestepstwa popetnione umysinie.

( podpis sktadajgcego oswiadczenie)
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