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Nadlesnictwo Tulowice 1

1924-2024
Lasdéw Panstwowych

Tutowice, 27.01.2025 .
Zn. spr.: NK.1101.3.2024

Nadlesniczy Nadlesnictwa Tutowice
ogtasza nabor na stanowisko
ksiggowego na zastepstwo
nabdr zewnetrzny

1. Organizator naboru.

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Tutowice
49-130 Tutowice

ul. Parkowa 14/14a

telefon: +48 77 4 600 109

e-mail:tulowice@katowice.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru.
Nabér prowadzi sie w oparciu o:
1) pismo Dyrektora Generalnego dotyczgcego spodjnej polityki kadrowej Zn.
spr.: GK.013.197.2024 z dnia 09.08.2024 r.
2) Zarzgdzenie nr 46/2024 Dyrektora RDLP w Katowicach z dnia 16.09.2024 r.
w sprawie wprowadzenia zasad rekrutacji wewnetrznych izewnetrznych
organizowanych w biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Katowicach oraz jednostkach przez nig nadzorowanych (Zn.spr.:
DO.1101.10.2024) z p6zn.zm.
3) Zarzadzenie nr 41/2024 Nadle$niczego Nadlesnictwa Tutowice z dnia
10.09.2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska pracy w Nadlesnictwie Tutowice (Zn.spr.: NK.1101.8.2024).

Do udzielenia informacji w sprawie naboru upowazniony jest przewodniczacy
Komisji Rekrutacyjnej Pani Agata Kubdow - Giéwny Ksiegowy Nadlesnictwa
Tutowice, cztonek komisji rekrutacyjnej 77 4600109.

3. Adresaci naboru.
Rekrutacja jest skierowana do wszystkich o0s6b spetniajgcych wymagania
kwalifikacyjne na stanowisko.

4. Zakres obowigzkow na stanowisku ksiegowego.
1) prowadzenie ewidencji wszystkich inwentaryzaciji,
2) przygotowywanie, numerowanie, rozdzielanie arkuszy inwentaryzacyjnych
do wszystkich przeprowadzonych inwentaryzaciji,

Nadles$nictwo Tutowice,
ul. Parkowa 14/14a, 49-130 Tutowice,
tel.: +48 77 46-00-109, e-mail: tulowice@katowice.lasy.gov.pl Www_lasy_gov_pl



3) przyjmowanie, rozliczen inwentaryzaciji, zbieranie o$wiadczen, dokonywanie
kontroli prawidtowosci rozliczenia,

4) wprowadzanie w SILP WEB przedmiotdw na wyposazeniu i uzgadnianie
stanu z osobami za nie odpowiedzialnymi,

5) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym delegaciji stuzbowych,

6) prowadzenie ewidencji zespotdw ksiegowych i po uzyskaniu zgody od
gtéwnego ksiegowego ich globalowanie,

7) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego.
Dokonywane ich rozliczen z podziatem na miesigce i kwartaty, wykonywanie
przelewdw zgodnie z ich termin ptatnosci,

8) dokonywanie naliczenia w zespole ksiegowym na podstawie deklaraciji
podatkowych podatku leSnego, rolnego i od nieruchomosci,

9) analizowanie co miesigc kont ksiegowych dotyczgcych wyzej wymienionych
podatkow,

10)rozliczanie  wadidw i zabezpieczeh  dotyczacych  prowadzonych
w Nadlesnictwie przetargéw,

11)sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz ksiegowanie
protokotéw i faktur za ustugi lesne (ZUL) i innych podmiotéw gospodarczych,

12)rozliczanie zaliczek na drobne zakupy pobrane przez pracownikéw,

13)ksiegowanie wyciggdw bankowych,

14)sporzgdzanie stosownie do swojego zakresu czynnosci PK, ktore przed
zaksiegowaniem zatwierdza Gtéwny Ksiegowy lub osoba przez niego
wskazana,

15)tworzenie i rozwigzywanie odpisow aktualizujgcych dotyczgcych kradziezy
drewna,

16)prowadzenie teczki z podziatem na dtuznikdw, u ktorych wystepujg
nalezno$ci z tytutu kradziezy drewna,

17)prowadzenie ewidencji kont ksiegowych dotyczgcych kradziezy drewna,
dokonywanie analizy prawidtowosci ksiegowan, rozliczen

18)przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji do Radcy Prawnego
niezbedng do wniosku o wszczecie postepowania sgdowego,

19)przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji dla Radcy Prawnego
0 wszczecie windykacji naleznosci,

20)przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji dla Radcy Prawnego w celu
przygotowania wniosku o umorzenie,

21)sporzgdzanie co miesigc Sprawozdania C-01 o cenach producentéw
wyrobéw i ustug ,

22)uzgadnianie co miesigc w systemie SILP WEB wykonanych remontoéw,

23)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego.

5. Warunki pracy:
1) przewidywany termin rozpoczecia pracy luty 2025 .,
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2) zatrudnienie na umowe o prace na czas zastepstwa pracownika w czasie
dtugotrwatej usprawiedliwionej nieobecnosci,

3) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

4) miejsce pracy: Dziat Ksiegowo -finansowy w biurze Nadlesnictwa Tutowice,

5) sSwiadczenia socjalne i zdrowotne.

6. Wymagania niezbedne/obligatoryjne:
1) wyksztatcenie Srednie,
2) minimum rok pracy w ksiegowosci.

7. Wymagania preferowane/ fakultatywne:

1) wyksztatcenie ekonomiczne s$rednie,

2) wyksztatcenie wyzsze, preferowane o kierunku ekonomia, finanse,
rachunkowosc¢ lub pokrewne,

3) znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci,

4) znajomosc¢ zasad ksiegowania oraz rodzajow kosztow,

5) umiejetnosc obstugi SILP,

6) umiejetnosc¢ obstugi komputera i programéw biurowych (znajomos$¢ pakietu
MS Office: Word, Excel, Outlook).

7) ukonczone kursy, szkolenia, studia podyplomowe przydatne na stanowisku
ksiegowego (np. certyfikaty uzyskane w stowarzyszeniu Ksiegowych
w Polsce, w Ministerstwie Finansow),

8) rekomendacje od pracodawcy,

9) predyspozycje osobowe: samodzielno$¢, komunikatywnos$¢, umiejetnosc
organizacji wtasnej pracy, odpowiedzialno$¢ oraz umiejetnos¢ wspotpracy
w zespole, odpornos¢ na stres.

8. Wymagane dokumenty.
Zbior dokumentow winien zawieraé:

DOKUMENTY NIEZBEDNE:

1) CV oraz list motywacyjny (wraz z adresem do korespondencji, numerem
telefonu kontaktowego i adresem e-mail) - opatrzone wtasnorecznym
czytelnym podpisem,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie srednie
opatrzone klauzulg ,potwierdzam zgodnosc z oryginatem bedgcym w moim
posiadaniu” i wkasnorecznym czytelnym podpisem,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych rok pracy w ksiegowosci, w tym
Swiadectw pracy, zakresy obowigzkéw, opatrzone klauzulg ,potwierdzam
zgodnoSc z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” i wtasnorecznym
czytelnym podpisem,

4) wypetniony kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow
Panstwowych ( zatgcznik nr 3),
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5) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng (zatgcznik nr 1) oraz
wyrazeniu zgody kandydata/kandydatki na przetwarzanie danych

1)

2)

4)

osobowych do celow rekrutacji (zatacznik nr 2),

DOKUMENTY DODATKOWE/FAKULTATYWNE:

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie
Srednie ekonomiczne (dokumenty potwierdzajgce ukonczenie technikum
ekonomicznego oraz uzyskania zawodu technik ekonomista)

kserokopie dyplom studiéw wyzszych - opatrzone klauzulg ,potwierdzam
zgodnoS¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” i wtasnorecznym
czytelnym podpisem,

oswiadczenie  kandydata/kandydatki (zatgcznik nr 4) opatrzone
witasnorecznym podpisem o posiadaniu umiejetnosci:

- znajomosci ustawy o rachunkowosci,

- znajomosci zasad ksiegowania oraz rodzajow kosztow,

- obstugi SILP,

- umiejetno$¢ obstugi komputera i programéw biurowych (znajomo$é

pakietu MS Office: Word, Excel, Outlook

kserokopie dokumentow potwierdzajgce ukonczenie kursow, szkolen,
studiow podyplomowych przydatnych na stanowisku ksiegowego oraz
rekomendacji od pracodawcy, opatrzone klauzulg ,potwierdzam zgodnos¢
Z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” i wtasnorecznym czytelnym
podpisem,

Kandydaci zaproszeni na egzamin kwalifikacyjny zobowiazani sa do okazania

oryginatéw dokumentow.

9. Termin i miejsce sktadania ofert:

1)

2)

3)

4)

wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ osobiscie lub drogg pocztowg
w terminie do 09.02.2025 r. do Sekretariatu Nadle$nictwa Tutowice,
ul. Parkowa 14/14a, 49-130 Tutowice w zamknietej kopercie z opisem:
zNabér na _stanowisko ksiegoweqo na _zastepstwo - nabér
zewnetrzny”. Dokumenty mozna przesta¢ drogg elektroniczng na adres e-
mail: tulowice@katowice.lasy.gov.pl w tytule ,,Nabér na stanowisko
ksiegowego na_zastepstwo - nabdr zewnetrzny”, przy czym nalezy
przestac je w formie czytelnych i mozliwych do weryfikacji plikdw,

aplikacje, ktore wptyng do Nadlesnictwa Tutowice po terminie wskazanym
w poprzednim punkcie (decyduje data wpltywu do sekretariatu
nadlesnictwa), nie bedg rozpatrywane, ani zwracane do nadawcy. Po
zakonczeniu procedury dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone,
oswiadczenia, CV, list motywacyjny dotgczone do oferty nalezy opatrzy¢
wiasnorecznym podpisem,

dokumenty sktadane w formie kserokopii powinny zosta¢ potwierdzone za
zgodno$c¢ z oryginatem poprzez umieszczenie na dokumencie klauzuli
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potwierdzam zgodno$¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu’
i podpisu _kandydata na kazdej stronie dokumentu. Brak klauzuli:
zpotwierdzam zqgodnosé z oryginatem bedacym w moim posiadaniu”
i podpisu __kandydata dyskwalifikuje dokument. Oferta zostanie
odrzucona na etapie oceny formalnej.

10.Dodatkowe informacje:

1) w wyniku komisyjnej analizy i oceny przedstawionych dokumentow oraz
o$wiadczen, zostang wybrani kandydaci/kandydatki spetniajgcy wymagania
do dalszego postepowania rekrutacyjnego (brak jakiegokolwiek dokumentu
niezbednego skutkuje odrzuceniem oferty),

2) Nadle$nictwo zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami/kandydatkami, ktérzy = zostang  zaproszeni pocztg
elektroniczng do kolejnego etapu tj. rozmowy kwalifikacyjnej. Na etapie
rozmowy nastgpi réwniez poréwnanie kopii dokumentow ztozonych przez
kandydata/kandydatke z ich oryginatami. W tym celu kandydat dostarcza
komisji oryginaty w/w dokumentéw,

3) kandydaci/kandydatki, ktérych oferta nie zostanie wybrana, bedag
mogli/mogty odebra¢ ztozone dokumenty w Sekretariacie Nadlesnictwa
Tutowice w terminie do dnia 31.03.2025 r. Po tym terminie nieodebrane
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone,

4) Nadlesnictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem oraz nie
zapewnia mieszkania,

5) Nadlesniczy Nadlesnictwa Tutlowice zastrzega sobie mozliwos¢
uniewaznienia postepowania rekrutacyjnego na kazdym jego etapie, bez
podania przyczyny.

W zatgczeniu:
1. Zatgcznik nr 1 Klauzula informacyjna RODO
2. Zatgcznik nr 2 Oswiadczenie kandydata/kandydatki
3. Zatgcznik nr 3 Kwestionariusz osobowy kandydata/kandydatki na pracownika
Lasow Panstwowych
4. Zatgcznik nr 4 Oswiadczenie kandydata/kandydatki w zakresie wymagan
fakultatywnych

Wiestaw Skrzypek
Nadlesniczy Nadlesnictwa

/dokument podpisany elektronicznie/
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ZALACZNIK NR 1

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym
Lasy Painstwowe Nadlesnictwie Tulowice

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 oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE (dalej jako: ,RODQ”) informujemy Panig/Pana o sposobie i
celu, w jakim Nadle$nictwo Tutowice przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a takze o
przystugujgcych Pani/Panu prawach wynikajgcych z regulacji o ochronie danych osobowych, tj.:
[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Nadlesnictwo jest Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Tutowice
z siedzibg w Tutowicach przy ul. Parkowej 14/14a, 49-130 Tutowice, REGON 530561550, tel.77
4600109, e-mail; tulowice@katowice.lasy.gov.pl

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z ktérg mozna sie skontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, kierujgc
korespondencje na adres wskazany powyzej, lub poprzez adres e-mail: iod@comp-net.pl.

[Cel] Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbedzie sie w celu nawigzania zatrudnienia na
podstawie obowigzujgcych przepiséw art. 6 ust 1 lit. a i ¢ RODO.

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

[Prawa kandydata] Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych zgdania
ich sprostowania, usuniecia, wniesienia sprzeciwu, ograniczenia przetwarzania, przeniesienia
danych osobowych do innego Administratora. Kandydatowi przystuguje prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna on, iz przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy prawa. Zakres danych jakie pracodawca ma obowigzek
zgda¢ od osoby ubiegajgcej 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, ale niezbedne do rozpoczecia procesu nawigzania stosunku pracy. Konsekwencjg
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu ww. procesie. W pozostatym
zakresie podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne, bedzie odbywaé sie na
podstawie Pani/Pana zgody i nie bedzie mie¢ wptywu na przebieg rekrutacji.

Wyrazona zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wptynie na zgodno$c¢
z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowa¢é na adres e-mail
tulowice@katowice.lasy.gov.pl

Dane nie beda przekazywane do panstw trzecich, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych przepisami
prawa.

[Organ nadzoru] 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 wniesienia skargi do PUODO na Nadlesnictwo Tutowice w
kazdym przypadku, w szczegdlno$ci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze Nadlesnictwo Tutowice przetwarza
dane osobowe nieprawidtowo lub bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

(miejscowosé, data i podpis kandydata)
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ZALACZNIK NR 2

( imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisanaly oswiadczam, ze:
1) posiadam obywatelstwo polskie i mam petnie praw cywilnych
I obywatelskich,
2) nie bylem/am karany/a sgdownie za przestepstwo z checi zysku lub
z innych niskich pobudek,
3) m¢j stan zdrowia pozwala mi na zatrudnienie mnie na stanowisku
ksiegowego.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez PGL LP
Nadlesnictwo Tutowice w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie
stanowisko ksiegowego na zastepstwo zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2019 r., poz. 1781) oraz zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) jednocze$nie oswiadczam, ze sktadajgc
dokumenty w procesie rekrutacji zapoznatam/-em sie z informacjg o ochronie
danych osobowych oraz przystugujacych prawach z tym zwigzanych, znajdujgca
sie na stronie internetowej Nadlesnictwa Tutowice w zaktadce RODO.,

Zapoznatem sie Regulaminem naboru na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie
Tutowice, znajdujgcym sie na stronie Nadlesnictwa Tutowice.
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ZALACZNIK NR 3

KWESTIONARIUSZ
OSOBOWY

kandydata na pracownika
Lasow Panstwowych

WYPEtNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko 2 [miona

data
3 |urodzenia

ADRES DO KORESPONDENCJI

4 |ulica, nrdomu i lokalu

5 |Kod pocztowy 8 |poczta

6 |miejscowosc 9 |gmina(dzielnica)

7 |wojewodztwo

WYKSZTALCENIE

10 | Poziom wyksztatcenia® [10.1

10.2
10.3
11 |Kierunek 11.1
wyksztatcenia 112
(zawdd specjalnos¢) [11.3
12 | Nazwa szkoty 12.1
12.2
12.3
13 13.1 14 Stoplieh vt 14,
Data ukon i naukowy/tytu
ata ukonczenia 132 zawodowy 2 14.
13.3 14.
15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH
Lp. | Nazwa jezyka stopien znajomosci3

A1 A2 B1 B2 C1 C2

Whpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, srednie zawodowe,
srednie ogolnoksztatcgce ,wyzsze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite

2Whpisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.
3Witasciwe zakresli¢ (Al-poczatkujgcy; A2-nizszy sredniozaawansowany; Bl-sredniozaawansowany; B2-
wyzszy Sredniozaawansowany; Cl-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe
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A1 A2 B1 B2 C1 C2

A1 A2 B1 B2 C1 C2

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 ZAWODOWEJ

zatrudnienie
Lp. | Nazwa zaktadu pracy od do stanowisko

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

4Dodatkowe uprawnienia np. biegty rewident, brakarz, drwal motorniczy, upraw. budowlane, prawo jazdy
itd. — pole nieobowigzkowe
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(miejscowosé, data i podpis kandydata)

ZALACZNIK NR 4

( imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisanaly oswiadczam, ze:

Posiadam umiejetnosci okreslone w punkcie 7 ogtoszenia o naborze
w podpunktach od 3) do 6) .

znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci, tak/nie*
— znajomos$¢ zasad ksiegowania oraz rodzajow kosztéw, tak/nie*
— umiejetnos¢ obstugi SILP, tak/nie*

— umiejetnos¢ obstugi komputera i programow biurowych (znajomosc¢ pakietu
MS Office: Word, Excel, Outlook), tak/nie*

*niepotrzebne skresli¢
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