Zaklad Informatyki Laséw Panstwowych
im. Stanistawa Kostki Wisinskiego

1 " LAT

1924-2024
Lasow Panstwowych

Sekocin Stary, 16.01.2025 r.
Zn. spr.: DK.1101.1.2025

W oparciu o uregulowania dotyczace spéjnej polityki kadrowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym
Lasy Panstwowe, ujete w pismie Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych zn. spr.: GK.013.197.2024
z dnia 09 sierpnia 2024 r.

Zaktad Informatyki Laséw Panstwowych
im. Stanistawa Kostki WisiAskiego ogtasza
NABOR WEWNETRZNY
na stanowisko Specjalista ds. finansowo-ksiegowych

W naborze wewnetrznym moze uczestniczy¢ tylko pracownik zatrudniony na podstawie umowy
o prace w PGL LP w dniu podpisania ogloszenia o naborze na stanowisko Specjalista ds.
finansowo-ksiegowych.
1. Organizator naboru:
Zaktad Informatyki Laséw  Panstwowych im. Stanistawa Kostki  Wisinskiego
Sekocin Stary ul. Lesnikow 21C, 05-090 Raszyn
2. Okredlenie stanowiska:
Specjalista ds. finansowo-ksiegowych w Ksiegowos$¢, kadry (DK)
3. Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku - zakres wazniejszych zadan:
1)Prowadzenie spraw kadrowo - pfacowych w Zaktadzie w imieniu pracodawcy

— w zakresie zleconym przez przetozonego, w szczegélnosci:

a) zawieranie umdéw o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
prowadzenie ewidencji i nadzoér nad realizacjg tresci zawartych uméw,

b) koordynowanie zaopatrzenia w umundurowanie pracownikéw ZILP,

c) prowadzenie ewidencji szkolen w Zakfadzie.

2)Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi jednostki
oraz sprawozdawczoscig - w szczegdblnosci:

a) weryfikowanie wnioskéw z ZFSS, przygotowanie zatozen do preliminarza ZFSS i tabel
dofinansowania itp.,

b) koordynowanie programu BenefitSystems m.in. przyjmowanie zgtoszen, zamawianie
nowych kart dla pracownikéw, dezaktywacje kart itp.,

c) obstuga wnioskdw pracownikbw o drewno w naturze, przygotowywanie tresci
i wysytka pism/porozumiern do jednostek LP o wydanie drewna opatowego, opis
i rozliczanie faktur za drewno, ewidencja w sktadnikach wynagrodzen i w karcie
deputatowej w SILP,

d) prowadzenie kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym (w tym
delegacji i wnioskdw o zwrot kosztow oraz faktur za pobyty noclegowe w ramach
delegacji),

e) ksiegowanie rozliczen delegacji pracownikéw Zaktadu,

f) ksiegowanie wyciggdw bankowych,

g) wystawianie faktur sprzedazy za karty kryptograficzne,

Zaktad Informatyki Laséw Panstwowych im. Stanistawa Kostki Wisinskiego, ;
Sekocin Stary ul. Lesnikéw 21C, 05-090 Raszyn, www.zilp.lasy.gov.pl
tel.:+48 22 270 71 00, e-mail: biuro@zilp.lasy.gov.pl



h) wykonywanie procesu potwierdzania sald w okreslonym przepisami terminie,

j)

zaréowno jako wierzyciel — przygotowywanie i wysytka kontrahentom do
potwierdzenia salda naleznosci, jak i wptywajgcych - potwierdzanie sald jako dtuznik.

kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw wystawionych w module Infrastruktura
(Inwentarz) oraz ksiegowanie tych dokumentoéw, ktére przechodzg z Infrastruktury;
naliczanie miesiecznej amortyzacji (Infrastruktura) oraz weryfikacja wartosci i
stosowanych stawek amortyzacji,

prowadzenie innych spraw zleconych przez gtéwnego ksiegowego.

4. 0Od kandydata oczekujemy:
a) ukonczonych studiéw wyzszych o kierunku ekonomicznym lub pokrewnym,
b) minimum 2 lat doswiadczenia w pracy — ksiegowy/a,
c) dobrejznajomosci przepisdw prawa podatkowego oraz ustawy o rachunkowosci.

5. Ponadto mile widziana bedzie:

a)

b)
c)

znajomos¢ podsystemow SILP (m.in. Finanse i ksiegowos$¢, Kadry Ptace, Gospodarka
towarowa, Planowanie),

znajomos¢ pakietu MS Office,

umiejetnosé pracy w zespole,

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

h)

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

cv,

kserokopie $wiadectw pracy (wytgcznie do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(wyfacznie do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kurséw, szkolen,
studiow podyplomowych itp. dotyczgcych stanowiska pracy na ktére prowadzona jest
rekrutacja (wytacznie do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (wg wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 1),

klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy (wg wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 2),

oswiadczenie kandydata dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
zezwolenia na wykorzystanie wizerunku (wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3).

7. Warunki zatrudnienia

a)
b)
c)

d)
e)
f)

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy - umowa na zastepstwo,
mozliwos¢ rozwoju poprzez szkolenia,

atrakcyjny pakiet socjalny, min. prywatna opieka medyczna, pakiety sportowe,
dofinansowanie urlopéw,

zatrudnienie na umowe o prace w stabilnym przedsiebiorstwie,

mozliwo$é rozwoju zawodowego i podniesienia kwalifikacji,
prace w mtodym, aktywnym zespole.

8. Termin i miejsce sktadania ofert.



Wymagane dokumenty (zawierajgce réwniez numer telefonu do kontaktu, adres do
korespondencji i adres e-mail kandydata) nalezy sktada¢ w terminie do dnia 23.01.2025 r. do
godz. 10.00:
a) osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Zaktadu Informatyki Lasow
Paristwowych im. Stanistawa Kostki Wisifiskiego,
b) pocztg tradycyjng na adres: Zaktad Informatyki Laséw Panstwowych
im. Stanistawa Kostki Wisinskiego; Sekocin Stary ul. Lesnikow 21C, 05-090 Raszyn,
c) poczta elektroniczng na adres: biuro@zilp.lasy.gov.pl.

Kazda forma przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem: "Dokumenty aplikacyjne na
stanowisko Specjalisty ds. finansowo-ksiegowych ". W przypadku przestania dokumentéw
pocztg decyduje data wptywu dokumentéw do Zaktadu. Dokumenty, ktére wptyng do
Zakfadu po terminie wskazanym jak wyzej nie bedg przyjete do postepowania rekrutacyjnego
i bez otwierania koperty zostang odestane na adres korespondencyjny
kandydata/kandydatki.
9. Informacje dodatkowe:
a) Zaktad zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami
spetniajgcymi wymagania formalne,
b) o miejscu/formie i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub elektronicznie,
c) po zakoriczeniu procedury naboru, komisyjnie niszczone sg wszystkie dokumenty
przestane przez kandydatow za wyjgtkiem dokumentéw kandydata wytonionego
w naborze,
d) Zaktad zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie oraz
skrécenia/wydtuzenia terminu na sktadanie ofert bez podania przyczyny,
e) Zaktad nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja,
f) osoba upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest Pani Aleksandra
Butrym — Pitka Gtowny ksiegowy tel. 515 153 414.

Dyrektor ZILP

H Digitally signed by
Dariusz Dariusz Aleksander

Aleksander  Gasiorowski
. . Date: 2025.01.16
Gasiorowski 104029 10100

Zataczniki:
1. kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika,
2. klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy,
3. os$wiadczenie kandydata dotyczgce zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
zezwolenia na wykorzystanie wizerunku.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
kandydata na pracownika Lasow Panstwowych

Zatacznik nr 1

WYPE£NIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 |nazwisko 2 [imiona
data
3 .
urodzenia
ADRES DO KORESPONDENCIJI
4 | ulica, nr domu i lokalu
5 | kod pocztowy 8 | poczta
6 | miejscowosé 9 |gmina (dzielnica)
7 |wojewddztwo
WYKSZTALCENIE
10 |poziom wyksztatcenia? 10.1
10.2
10.3
11 | kierunek wyksztatcenia 11.1
(zawdd specjalnosé) 11.2
11.3
12 |nazwa szkoty 12.1
12.2
12.3
13 | data ukonczenia 131 14 Zt:SII(Zr\]N Jtytut 141
13.2 v/ty 14.2
zawodowy
13.3 14.3
15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH
Lp. | nazwa jezyka stopieri znajomoéci?
Al A2 Bl B2 C1 C2
Al A2 B1 B2 C1 C2
Al A2 B1 B2 C1 Cc2

1 Wpisaé odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, $rednie zawodowe, $rednie

ogdlnoksztatcace, wyzsze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite
2 Wpisaé odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

3 Wiasciwe zakreéli¢ (Al-poczatkujgcy; A2-nizszy $redniozaawansowany; B1-sredniozaawansowany; B2-wyzszy

Sredniozaawansowany; Cl-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe
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WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

16 (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*

data ukonczenia

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

POZOSTALE DANE OGOLNE
17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWE)

zatrudnienie )
Lp. | nazwa zaktadu pracy stanowisko

od do

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

(miejscowos¢, data i podpis kandydata)

4 Dodatkowe uprawnienia np. biegty rewident, brakarz, drwal motorniczy, upraw. budowlane, prawo jazdy itd. — pole
nieobowigzkowe
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Zatacznik nr 2

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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) (dalej ,RODO”) informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Informatyki Lasow
Panstwowych z siedzibg w Sekocinie starym, ul. Le$nikéw 21C.

W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony
Danych  pod adresem email: iod@zilp.lasy.gov.pl, telefonicznie pod nr
22 2707100 lub korespondencyjnie na adres Zaktad Informatyki Lasow Panstwowych,
05-90 Sekocin Stary, ul. Lesnikéw 21 C.

Cele i podstawy przetwarzania danych osobowych:

1. W celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy
wynikajgcego z art. 22" kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, imion rodzicéw,
daty urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do korespondencji, wyksztatcenia i
przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.

Podstawa przetwarzania wyzej wymienionych danych osobowych jest obowigzek
prawny (art. 6 ust. 1 pkt c RODO).

2. W celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz
wskazane w punkcie powyzej, przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i
innych dokumentach.

Podstawg przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO),

3. W celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych
od Pani/Pana w trakcie procesu rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem Pani/Pana
umiejetnosci i zdolnosci potrzebnych do pracy na okreslonym w ogtoszeniu stanowisku.
Podstawg przetwarzania tych danych jest nasz uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f
RODO).

4. W celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby
wykazania faktow, wykazania wykonania obowigzkow.

Podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

5. W celu przeprowadzenia przysztych proceséw rekrutacyjnych, na podstawie Pani/Pana
zgody na przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liscie
motywacyjnym i innych dokumentach.

Podstawag przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

Prawa osdb, ktérych dane dotycza:

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zgdania dostepu do swoich danych

osobowych oraz otrzymania ich kopii, prawo zgdania ich sprostowania (poprawiania),

usuniecia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, a takie prawo do
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VI.

VII.

VIII.

przenoszenia swoich danych osobowych. W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do

whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, przetwarzanych na podstawie art. 6

ust. 1 lit. f RODO, wskazanych powyzej w pkt Ill. Powyzsze zgdania mozna przesta¢ na

adresy wskazane w pkt Il.  Ponadto, zgodnie z RODO przystuguje

Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Okres przechowywania danych:

1. W zakresie wskazanym w pkt IIl.1, IIl.2 i lll.3 Pani/Pana dane beda przechowywane
przez czas niezbedny do przeprowadzenia niniejszej rekrutacji.

2. W zakresie wskazanym w pkt Il.4 Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres
przedawnienia roszczen wynikajacych z przepisbw prawa, a takize przez czas,
w ktédrym przepisy nakazujg nam przechowywac dane.

3. W zakresie wskazanym w pkt 1.5 Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez
okres 12 miesiecy od daty wyrazenia zgody.

Odbiorcy danych.

Pani/Pana dane osobowe mogg zostac przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym

przez przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajacym, ktdre Swiadczg ustugi na rzecz

Administratora danych i ktdrym te dane sg powierzane.

Podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca

zamieszkania, wyksztatcenia oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem

wziecia udziatu w danym procesie rekrutacyjnym. W pozostatym zakresie podanie danych

osobowych jest dobrowolne.

Informujemy, ze nie podejmujemy decyzji w sposéb zautomatyzowany, w tym

w formie profilowania.

Zgoda oraz informacja o mozliwosci wycofania zgody.

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych

osobowych. Cofniecie zgody nie wplywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktdérego

dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Oswiadczenie

o wycofaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych mozna przesta¢ na adresy

wskazane w pkt I.

(miejscowos¢, data i podpis kandydata)



Zatacznik nr 3

(imie i nazwisko kandydata)

Zaktad Informatyki

Lasow Panstwowych

Sekocin Stary, ul. Lesnikéw 21C
05-090 Raszyn

OSWIADCZENIE
kandydata dotyczace zgody na przetwarzanie
danych osobowych oraz zezwolenia na wykorzystanie wizerunku

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszej ofercie pracy
(w tym szczegdlnej kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO - jesli znajduja sie w
zakresie tych danych) dla potrzeb niezbednych do realizacji postepowania rekrutacyjnego
prowadzonego przez Zaktad Informatyki Laséw Panstwowych, Sekocin Stary ul. Le$nikéw 21C, 05-
090 Raszyn na stanowisko Administratora (zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawg z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych, Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).

(podpis kandydata)
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