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Zn. spr.: NK.1101.137.2024

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Losie

o0 naborze zewnetrznym na stanowisko ksiegowego

w dziale finansowo- ksiegowym

I. Nazwa i adres Nadlesnictwa
Nadlesnictwo tosie
38-312 tosie 39
Tel. 18 353 47 22
e-mail: losie@krakow.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru

a.

Nabdr prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie Nr 28 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krakowie z dnia 14 sierpnia
2024 roku w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru pracownikéw dla
jednostek nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie” na stanowiska
pracy powstate w wyniku odejs¢ pracownikow na swiadczenie emerytalne
oraz zwolnione miejsca pracy z innych powoddw (znak. spr.:
DO.1101.1.42.2024).

lll. Oferowane warunki zatrudnienia

a.
b.
C.

d.
e. Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego.

f.

Stanowisko — ksiegowy w dziale finansowo-ksiegowym.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Umowa na czas okreslony, a w przypadku spetnienia oczekiwan
z mozliwoscig przedituzenia na czas nieokreslony.

Wynagrodzenie zgodnie z PUZP dla pracownikéw LP.

Przewidywany okres rozpoczecia pracy to 15.01.2025 r.

IV. Wymagania w stosunku do kandydatow

a.

Wymagania niezbedne (minimalne):

e wyksztatcenie minimum $rednie o profilu ekonomicznym,

e doswiadczenie zawodowe na  stanowisku  zwigzanym
z ksiegowoscig — minimum 1 rok,

e znajomosC obstugi komputera — w tym pakietu MS Office
(m.in. Word, Excel, Outlook) oraz urzgdzen biurowych,

e znajomosc¢ przepisow ustawy o rachunkowosci oraz aktualnych
przepisow podatkowych,

e znajomos¢ Zasad (polityki) rachunkowoséci Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe i Planu Kont,

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz brak karalnosci
za przestepstwa z checi zysku lub innych pobudek,
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b.

e pozadane cechy osobowosci: sumiennos¢, punktualnosce,
systematycznos¢, komunikatywnos¢ i umiejetno$s¢ pracy
w zespole.

Wymagania dodatkowe:

e preferowane wyksztatlcenie wyzsze ekonomiczne o kierunku
rachunkowosc i finanse lub pokrewnym,

e znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych
(SILP) w stopniu umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji
powierzonych zadan,

e ukonczone kursy i szkolenia w zakresie zadan wykonywanych
na ww. stanowisku.

V. 0Ogodlny zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

a.

—Ta ™

Prowadzenie gospodarki kasowe;j Nadlesnictwa zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami zawartymi w Zarzgdzeniu Ministra Finansow
i w instrukcji wewnetrznej Nadlesnictwa tosie.
Obstuga programéw transmisji bankowej z Bankami prowadzgcymi
rachunki Nadlesnictwa w zakresie:

e sporzadzanie przelewdw bankowych

e wydruki, dekretacja i ksiegowanie wyciggéw bankowych

e uzgadnianie ewidencji i salda rachunkéw bankowych

e zatatwianie wszystkich spraw manipulacyjnych w banku,

odbieranie poczty bankowe;.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow
m.in. dotyczacych rozliczenia odszkodowan towieckich.
Uzgadnianie sald i rozliczanie otwartych pozycji.
Biezgce monitorowanie naleznosci oraz sporzadzanie wezwan
do zaptaty, ponaglen oraz naliczanie odsetek za nieterminowe
regulowanie naleznosci przez odbiorcow.
Prowadzenie ewidencji faktur sprzedazy w Nadlesnictwie.
Sporzadzanie i wysytanie potwierdzen sald.
Rozliczenie materiatdw w przerobie.
Kontrola deklaracji podatkowych( dotyczacy podatkéw: rolny, lesny,
od nieruchomosci oraz  gospodarka  odpadami  komunalnymi)
wraz z rozliczeniem kont 221,224,229,220.
Prowadzenie ewidencji na kontach pozabilansowych.
Udziat przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych (miesiecznych
i rocznych).
Udziat w przygotowywaniu danych do planu prowizorium i planu
zasadniczego w zakresie swojego dziatania.

. Przygotowywanie = dokumentéw i wykazow celem przekazania

ich do archiwum zaktadowego.

Szczeqotowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

VI. Wymagane dokumenty stanowigce zatgcznik do ztozonej oferty

a.

b.

CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej zawierajgcy réwniez
adres e-mail do korespondenciji oraz numer telefonu kontaktowego.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe oraz doswiadczenie zawodowe.



c. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach
i posiadanych uprawnieniach.

d. Kserokopie swiadectw pracy.

e. Oswiadczenie, ze kandydat zapoznat sie z ,Regulaminem naboru
pracownikow dla jednostek nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie”,
wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 28 Dyrektora RDLP w Krakowie z dnia
14.08.2024 roku w sprawie wprowadzenia “Regulaminu naboru
pracownikow dla jednostek nadzorowanych przez Dyrektora RDLP
w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie” na stanowiska pracy powstate
w wyniku odejs¢ pracownikow na swiadczenie emerytalne oraz zwolnione
miejsca pracy z innych powodow, oraz ze poddaje sie dobrowolnie
procesowi rekrutacji na okreslone w ogtoszeniu stanowisko — zatacznik
nr1.

f. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na
wolne stanowisko, zgodnie z ustawg z dn.10 maja 2018 r o ochronie
danych osobowych Dz.U.2018 poz. 1000 z pOzniejszymi zmianami —
zatacznik nr 2.

g. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo z checi zysku
lub z innych niskich pobudek oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o stanie zdrowia pozwalajgcym
zatrudnienie na stanowisku ksiegowego — zatgcznik nr 3.

h. Kwestionariusz dla kandydata na pracownika LP — zatgcznik nr 4.

Do oferty mogg byC dotgczone inne dokumenty, w tym opinie
lub referencje z poprzednich miejsc pracy.

Oryginaty dokumentoéw, ktére zatgczone zostang w formie kserokopii,
nalezy okazac w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.

Vil. Termin i miejsce sktadania ofert
a. Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknietych
kopertach w sekretariacie Nadlesnictwa tosie w godzinach pracy biura (od
poniedziatku do pigtku w godz. od 7:15 do 15:15) lub przesta¢ pocztg
tradycyjng na adres: Nadlesnictwo tosie 38-312 Losie 39 z dopiskiem
»Nabor na stanowisko Ksiegowy” w terminie do 27.12.2024
do godz.11:00

W przypadku dokumentéw dostarczanych pocztg decyduje data wptywu
dokumentow do sekretariatu.

Do udzielania informacji w sprawie naboru uprawniony jest specjalista
ds. pracowniczych — telefon 18 35 34 722, wew . 205 oraz Gtéwna
Ksiegowa 18 35 34 722 wew . 210

VIill. Informacja o sposobie porozumiewania sie¢ z kandydatami

oraz o sposobie rozstrzygniecia postepowania
a. W terminie do 3 dni roboczych od uptywu terminu sktadania ofert nastepuje
weryfikacja ztozonych dokumentow i ocena merytoryczna pod wzgledem



kompletnosci  dokumentéw, terminu  wptywu oraz spetienia
przez kandydatéw wymagan.

b. W przypadku stwierdzenia niekompletnosci dokumentéw kandydat moze
zosta¢ wezwany do ich uzupetnienia.

c. W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentéw niespetniajgcych
wymogow naboru, oferta kandydata zostaje odrzucona o czym kandydat
zostanie poinformowany za posrednictwem poczty elektronicznej
w terminie 7 dni roboczych od zakonczenia weryfikacji ofert .

d. Na rozmowe kwalifikacyjna zaproszeni sg kandydaci, ktérych dokumenty
zostaty pozytywnie zweryfikowane. Komisja Rekrutacyjna pisemnie
badz drogg elektroniczng lub telefonicznie powiadamia o dopuszczeniu
badz niedopuszczeniu kandydatéw do udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej.

e. Kandydaci przystepujgcy do rozmowy kwalifikacyjnej zobowigzani sg
do posiadania dowodu tozsamosci i okazania go jedynie do wgladu
komisji rekrutacyjnej w celu potwierdzenia tozsamosci kandydatow.

f. O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, osoby
zakwalifikowane sg informowane, z co najmniej 3 dniowym
wyprzedzeniem (dot. dni roboczych).

g. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem, sprawdzenie wiedzy posiadanej przez kandydatow
na dane stanowisko i weryfikacje informacji zawartych w dokumentach
oraz ocene predyspozycji i umiejetnosci kandydata rokujgcego prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkdw.

h. Rozstrzygniecie = postepowania  rekrutacyjnego jest ostateczne
i nie podlega zaskarzeniu ani odwofaniu.

i. O wyborze oferty i zamiarze zatrudnienia kandydat zostaje poinformowany
drogg elektroniczng niezwtocznie po zakonczeniu rekrutaciji.

j- Po zakonczeniu rekrutacji oferty odrzucone nalezy odebraC osobiscie.
Oferty odrzucone i nieodebrane po uptywie jednego miesigca
od zakonczenia rekrutacji zostang zniszczone komisyjnie.

Nadlesniczy Nadlesnictwa tosie zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia
postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko w kazdym czasie,
bez podania przyczyny.

Elektronicznie
Nadlesniczy pOdpisa.nY przez
Nadleénictwa tosie Ba rt+0m|ej SOI’tyS
Bartlomiej Soltys Data: 2024.12.12
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Klauzula informacyjna:

1. Administratorem danych osobowych jest Nadlesnictwo tosie 38-312 Ropa tosie 39

2. Z Administratorem danych osobowych mozna sie skontaktowac poprzez:

adres e-mail: losie@ krakow.lasy.gov.pl
telefonicznie: ( 18) 35-34-722
pisemnie na adres siedziby administratora

3. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach
dotyczgcych przetwarzania danych osobowych w szczegoélnosci w zakresie
korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem na adres e-mail:
iod@comp-net.pl.

4. Pana /Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko wakujgce stanowisko ogtoszone na podstawie
-Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy”, wprowadzonego Zarzgdzeniem
Nr 28 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krakowie z dnia
14.08.2024 roku.

5. Pana /Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/
organizacji miedzynarodowe;.

6. Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane w nastepujgcy sposob:

Dokumenty kandydatow, ktérych oferty zostaty odrzucone, pozostajg do odbioru w
terminie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego, po tym
terminie w przypadku nieodebrania zostang zniszczone.

Oferty dostarczone poza postepowaniem rekrutacyjnym lub po w/w terminie nie
podlegajg rozpatrzeniu. Oferty takie , wraz z zatgczonymi dokumentami pozostajg do
odbioru w siedzibie Nadlesnictwa tosie w terminie 1 miesigca od dnia ich doreczenia,
po tym terminie zostang zniszczone.

Dokumenty kandydata, ktory zostat zatrudniony po rekrutacji dotgczone zostang do jego
akt osobowych i przechowywane bedg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Dane przetwarzane na podstawie udzielonej zgody bedg przetwarzane do momentu jej
wycofania.

7. Ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania.

8. Ma Pan/Pani prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

9. Ma Pan/Pani prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z
prawa do cofniecia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do
momentu wycofania zgody.

10. Ma Pan/Pani takze prawo do przenoszenia danych.

11. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy stwierdzi Pan/Pani naruszenie przetwarzania danych
osobowych Pana/Pani dotyczacych.

12. Podanie przez Pana /Panig danych osobowych jest:

obowigzkowe w zakresie nastepujgcych danych osobowych: imig(imiona) i
nazwisko, data urodzenia, miejsce zamieszkania( adres do korespondencji),
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia. Jest Pan/Pani
zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych
bedzie odrzucenie ofert w prowadzonym naborze na wolne stanowisko pracy,
dobrowolne w zakresie innych danych podanych przez osobe ubiegajgca

sie o zatrudnienie np. zainteresowania , dodatkowe kwalifikacje, ukohczone
kursy, adres e-mail, numer telefonu itp.

13. Pana /Pani dane nie bedg podlega¢ zautomatyzowaniu podejmowaniu

decyzji , w tym rowniez w formie profilowania.
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