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@ Nadlesnictwo tagow

Wola tagowska, dnia 01.06.2023 r.

Zn.spr.: NK.1101.6.2023

NADLESNICZY NADLESNICTWA LAGOW
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO
PRACY REFERENT / STARSZY REFERENT
W DZIALE FINANSOWO - KSIEGOWYM

ORGANIZATOR NABORU:

Nadlesnictwo Lagow

Wola tagowska 118, 26-025 tagow
tel. (041) 307 40 23

e-mail: lagow(@radom.lasy.gov.pl

TRYB PROWADZENIA NABORU:

W oparciu o Zarzadzenie nr 14/2020 z dnia 08 czerwca 2020 roku Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Parstwowych w Radomiu w sprawie naboru pracownikéw na wolne
stanowiska pracy w nadlesnictwach oraz w biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw
Paristwowych w Radomiu.

lll. OKRESLENIE STANOWISKA:

Referent/ Starszy Referent w Dziale Finansowo-Ksiegowym

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw materiatbw magazynowych,
materiatéw w przerobie i uzytkéw ubocznych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ilosciowo-wartoéciowa materiatéw
magazynowych.

3. Generowanie arkuszy spisowych oraz rozliczanie inwentaryzacji materiatéw
magazynowych i uzytkéw ubocznych.

4. Wystawianie faktur w zakresie: produktéw niedrzewnych, ustug najmu mieszkan,
dzierzawy gruntéw rolnych i obwodéw towieckich oraz pozostatych ustug zgodnie
Z obowigzujacymi umowami.

5. Egzekwowanie naleznosci u odbiorcéw niedotrzymujacych terminéw ptatnosci,
naliczanie odsetek za opdznione zaptaty naleznosci, kar umownych.

6. Sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz rozliczenie podatku lesnego
i od nieruchomosci.

7. Analiza i sprawdzenie poprawnosci ksiegowan na przydzielonych kontach.

. Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym.

. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez giéwnego ksiegowego.

o @
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V. WYMAGANIA OBLIGATORYJNE (podstawowe):

1.
2.

3.

4.

5.
6.

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane ekonomiczne).

Doswiadczenie zawodowe minimum 1 rok pracy na stanowiskach zwigzanych
Z ksiegowoscia.

Znajomo$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o VAT oraz podatkéw od
nieruchomosci, le$nego.

Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wyzej wymienionym stanowisku
pracy.

Niekaralno$¢ sadowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek.
Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.

VI. WYMAGANIA DODATKOWE (preferowane):

1.

2.

3.

Ukoriczone: studia podyplomowe, kursy, szkolenia w zakresie zadarn wykonywanych
na wyzej wymienionym stanowisku pracy.

Dobra znajomo$¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook).

Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

VIl. OCZEKIWANIA WOBEC KANDYDATA:

1
2

3.
4.

5
6

Umiejetno$ci pracy w zespole.

Umiejetnosci analityczne.

Samodzielnos¢, komunikatywnos$é¢, odpowiedzialnos$é.
Bardzo dobra organizacja pracy wiasne;j.
Dyspozycyjnos¢.

Chec¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

Viil. WYMAGANE DOKUMENTY:

1.

2.

CV oraz list motywacyjny z adresem do korespondencji, numerem telefonu i adresem
poczty e-mail opatrzone wiasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaicenie, w tym wymagane
kwalifikacje zawodowe, staz pracy, ukoriczone kursy i szkolenia dotyczace stanowiska
pracy, na ktére jest prowadzona rekrutacja ( oryginaty tych dokumentéw do wgladu
podczas ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej).

. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (zatacznik nr 1 do ogloszenia).
. Klauzula informacyjna dla kandydatéow do pracy w Nadle$nictwie tagéw w zwigzku

z przetwarzaniem ich danych osobowych (zatacznik nr 2 do ogloszenia).

. OSwiadczenie kandydata (zatgcznik nr 3 do ogtoszenia).
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IX. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

1. Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa tagow.

2. Umowa o prace na czas okreslony 1 roku, z mozliwoscig przedtuzenia po speinieniu
oczekiwan pracodawcy.

3. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

4. Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

5. Dostepne $wiadczenia zdrowotne i socjalne, stosownie do odrebnych uregulowar
w tym zakresie.

X.TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA OFERT:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w terminie do dnia 16 czerwca
2023 r do godz. 15%, opatrzone dopiskiem: ,Dokumenty aplikacyjne na
stanowisko Referent/ Starszy Referent w Dziale Finansowo - Ksiggowym”

a) Osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadle$nictwa tagow (sekretariat
czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do 15%),

b) Pocztg tradycyjng na adres: Nadle$nictwo tagéw, Wola tagowska 118, 26-025
tagow.

2. O terminie zlozenia dokumentéw decyduje data ich wptywu do nadle$nictwa.

3. Dokumenty zlozone po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane i bez
otwierania koperty zostang odestane na podany adres korespondencyjny nadawcy.

XI. PROCEDURA REKRUTACYJNA:

1. Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadle$niczego Nadlesnictwa tagéw. Rekrutacja bedzie prowadzona w trzech
etapach:

a) Etap | - weryfikacja zlozonych przez kandydatéw dokumentéw pod wzgledem
formalnym i merytorycznym,

b) Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami (spetniajacymi wymagania
formalne oraz otrzymali najwigcej punktéw max. 5 oséb). O terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie Iub pocztg
elektroniczng, na wskazanych przez nich numer telefonu lub adres e-mail.

c) Etap Il - w toku naboru komisja wytania nie wiecej niz 2 najlepszych kandydatéw,
spefniajacych niezbedne wymagania, ktérych przedstawia Nadle$niczemu.

d) Etap IV - rozmowa wybranego kandydata z kierownictwem Regionainej Dyrekcji
Lasow Paristwowych w Radomiu (pismo RDLP w Radomiu z dnia 14.02.2018r
zn.DO.1101.15.2018).

Nadlesnictwo Lagow, Wola tagowska 118, 26-025 tagow
tel.: +48 41 307 40 23, +48 41 307 40 92, fax: +48 41 307 47 60 www.radom.lasy.gov.pl
e-mail: jJagow@radom.lasy.qgov.pl, REGON 290020064, NIP 661-000-38-79



XIl. INFORMACJE DODATKOWE:

1. Po zakonczeniu procesu naboru Komisyjnie zostang zniszczone wszystkie dokumenty
przestane przez kandydatéw za wyjatkiem dokumentéw kandydata wytonionego w
konkursie.

2. Nadlesniczy Nadlesnictwa tagéw zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru

na kazdym etapie bez podania przyczyny.

. Nadleénictwo tagow nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja.

. Wszelkie dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ w siedzibie
Nadle$nictwa tagéw — Wola tagowska 118, 26-025 tagéw lub telefonicznie 41/
3074023 lub 3074092 w dni robocze od godz. 7% do godz. 15%. Osobg upowazniong
do udzielania informacji w sprawie naboru jest Marta Kowalska — Specjalista ds.
pracowniczych.

AW

Zataczniki:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika.
2. Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy.

3. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

Z powazaniem
Krzysztof Karst
Nadle$niczy N-ctwa tagow

Nadle$nictwo tagdw, Wola lagowska 118, 26-025 Lagow
tel.: +48 41 307 40 23, +48 41 307 40 92, fax: +48 41 307 47 60 www.radom.lasy.gov.pl
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Potwierdzam zgodnos¢ kopii wydruku z dokumentem elektronicznym:

Identyfikator dokumentu

18407.42617.45878

Nazwa dokumentu

Pismo przewodnie do naboru zewngtrznego.pdf

Tytut dokumentu

Pismo przewodnie do naboru zewngtrznego

Sygnatura dokumentu

NK.1101.6.2023
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Skrét dokumentu
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Wersja dokumentu
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Podpisane przez

Krzysztof Karst Nadle$niczy N-ctwa Lagéw

Rodzaj certyfikatu

Certyfikat kwalifikowany podpisu elektronicznego

Data wydruku: 2023-06-01

EZD 3.112.1.1.

Autor wydruku: Kowalska Marta (Specjalista ds. Pracowniczych)




Zatqcznik nr 1

do ogfoszenia o naborze na stanowisko pracy
Referent / Starszy Referent

w Dziale Finansowo - Ksiggowym

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
kandydata na pracownika Lasow

Panstwowych
WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA
1 | nazwisko 2 [imiona
3 data
urodzenia

ADRES DO KORESPONDENCJI

4 |ulica, nr domu i lokalu
5 |kod pocztowy 8 |poczta
6 |miejscowosé 9 [gmina (dzielnica)
7 |wojewoddztwo
WYKSZTALCENIE
10 |poziom wyksztatcenia' [10.1
10.2
10.3

11 |kierunek wyksztatcenia [11.1
(zawod specjalnos¢) 112

11.3

12 |nazwa szkoly 12.1
12.2

12.3

13.1 14 | stopien 14.1

naukowy/tytut
13.2 zawodowy 2 14.2
13.3 14.3

13 data ukonczenia

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

1 Whpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, Srednie zawodowe, srednie
ogolnoksztatcace, wyisze | 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; Bl-$redniozaawansowany; B2-wyiszy
sredniozaawansowany; C1l-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe



WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE
18 | (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*

Lp. | nazwa kursu/studiéw podyplomowych ?uafy’sz:gigcjsgaw nien)

POZOSTALE DANE OGOLNE
17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie
Lp. | nazwa zakiadu pracy - r stanowisko
o o

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

...........................................................

(miejscowosé, data i podpis kandydata)

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




Zatacznik nr 2

do ogtoszenia o naborze na stanowisko pracy
Referent/ Starszy Referent
w Dziale Finansowo - Ksieggowym

Klauzula Informacyjna dla kandydatéw do pracy
w Nadlesnictwie tagéw

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 0s6b fizycznych
w zwiazku 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 tagéw przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a takze o
przystugujacych Pani/Panu prawach wynikajgcych z regulacji o ochronie danych osobowych,
tj.:

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Nadlesnictwo tagéw, 26-025 tagdéw, Wola tagowska 118/ tel.: 41 307 40 23, 519 350 500/
fax: 41 307 47 60/ e-mail: lagow@radom.lasy.gov.pl.

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z ktéra mozna sie skontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych, kierujac korespondencje na adres wskazany powyzej, lub poprzez adres e-mail:
sylwia.dziedzic@radom.lasy.gov.pl.

[Cel]Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbedzie sie w celu nawigzania zatrudnienia
na podstawie obowigzujacych przepiséw, na podstawie art. 6 ust 1 lit. o RODO.

[Okres przechowywania] W przypadku, gdy nie nastgpi nawigzanie stosunku pracy, Pani/Pana
dane osobowe s3 przechowywane i usuwane, zgodnie z przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi PGL LP.

[Prawa kandydata] Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, Zadania ich
sprostowania, usunigcia, wniesienia sprzeciwu, ograniczenia przetwarzania, przeniesienia
danych do innego administratora, skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pan/Pani, iz przewarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, narusza przepisy
prawa.

Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek zgdac od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
jest wskazany w art. 22'§1 Kodeksu Pracy.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym art.
22" Kodeksu Pracy.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym art.
22" Kodeksu Pracy, a w pozostalym zakresie dobrowolne, ale niezbedne do rozpoczecia
procesu nawigzania stosunku pracy. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie
brak mozliwosci udziatu ww. procesie.

Wyrazona zgoda moze zostac¢ 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
sylwia.dziedzic@radom.lasy.gov.pl.



Dane nie bed3 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 z siedzibg w Warszawie, ul. Stawki 2, numer telefonu: 22 531 03
00. Posiada Pani/Pan prawo wnies¢ skarge do PUODO na Nadle$nictwo tagéw w kazdym
przypadku, w szczegdlnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze Nadleénictwo tagéw przetwarza
Pani/Pana dane osobowe nieprawidtowo lub bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana
praw.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Nadlesnictwo
tagow z siedzibq w Woli tagowskiej 118, w celu nawiazania zatrudnienia oraz o$wiadczam, ze
zostatem poinformowany o moich prawach i obowigzkach.

Przyjmuje do wiadomosci, ze podanie przeze mnie danych osobowych, w celu jak wyzej, jest
dobrowolne.

(miejscowosc, data i podpis kandydata)



Zatacznik nr 3

do ogloszenia o naborze na stanowisko
pracy Referent/ Starszy Referent

w Dziale Finansowo - Ksieggowym

(Imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Kandydata na stanowisko pracy Referent/ Starszy Referent w Dziale Finansowo -

Ksiegowym

Ja, NIZej POAPISANY/A ... oottt e e e ,

Oswiadczam, ze:

1.

Mam odpowiedni stan zdrowia bez przeciwskazar zdrowotnych do zatrudnienia
na stanowisku pracy Referent/ Starszy Referent w Dziale Finansowo -
Ksiegowym;

Posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni

praw publicznych;

Nie bytem/am karany/na za przestepstwo z checi zysku lub innych niskich
pobudek;

Zgodnie z art.6 ust.1 lit.a Rozporzadzenia 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, wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy w
procesie rekrutacji, w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych zawartych
z Kodeksie Pracy na stanowisko do spraw informatyki.

W przypadku wyboru mojej oferty, zobowigzuje sie nie pozostawaé w innym
stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby wykonywanie obowigzkéw stuzbowych w
petnym wymiarze czasu pracy.

.......................................

( podpis czytelny)



