Nadlesniczy Nadlesnictwa Opoczno
ogtasza nabor zewnetrzny na stanowisko pracy
Ksiggowal/Ksiggowy ds. srodkéw trwatych w Nadlesnictwie Opoczno

I. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Paristwowe Nadlesnictwo Opoczno
Sitowa 15, 26-300 Opoczno, nr tel. +48 44 755 18 70 lub 90,

e-mail: opoczno@lodz.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

Nabér prowadzony jest na podstawie Zarzadzenia Nr 30/2024 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Opoczno z dnia 20 czerwca 2024r. w sprawie wprowadzenia w zyciue
Regulaminu naboru na wolne stanowisko pracy Ksiegowa/Ksiegowy ds. $rodkéw
trwatych w nadleénictwie Opoczno, Zarzadzenia Nr 28/2020 Dyrektora Regionalne;
Dyrekcji Lasow Panstwowych w todzi z dnia 17 czerwca 2020 r. w sprawie zasad
naboru i wprowadzenia regulaminu rekrutacji wewnetrznych na wakujace stanowiska
w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Parnstwowych w todzi
(zn. spr.: DO.1101.36.2020) oraz pisma Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 05.09.2022r. (zn. spr.: GK.013.127.2022) dotyczacego prowadzenia spéjnej
polityki kadrowe;j.

lll. Wymagania obligatoryjne:

1. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub wyzsze lesne po
stazu pracy w ksiegowosci.

2. Doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w ksiegowosci - minimum 1 rok
stazu pracy w ksiegowosci.

3. Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci oraz ustaw podatkowych (VAT, PDOF i
PDOP).

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.

. Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ Systemu Informatycznego Laséw Paristwowych i SILPWeb.
2. Znajomos$¢ systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).
3. Znajomos$¢ prawa administracyjnego, co najmniej w zakresie przygotowania i

prowadzenia windykacji.
4. Znajomo$¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych (Word, Excel,

Outlook).

5. Posiadanie prawa jazdy kat. ,B".

Inne dodatkowe studia podyplomowe, uprawnienia, szkolenia, kwalifikacje.

7. Predyspozycje osobowe: sumienno$¢, komunikatywno$é, systematyczno$é,
umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢é, doktadnosé, cheé
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samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

V. Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

-—

. Prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatku NadlesSnictwa,

2. Biezaco dokonuje uzgodnienn rozrachunkéw na nabywanie samochodéw
osobowych przez pracownikéw Nadle$nictwa uzywanych takze do celéw
stuzbowych.

3. Jest odpowiedzialna za prawidiowe ksiegowanie i terminowe regulowanie
podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.

4. Prowadzi sprawy zwigzane z reklamg Nadles$nictwa w zakresie zawierania
umow, rozliczania finansowego oraz wspoétpracy z innymi dziatami Nadlesnictwa
w tym zakresie.

5. Sporzadza umowy na darowizny finansowe oraz czuwa nad przekazaniem

$rodkéw pienieznych z tego tytutu.

Terminowo ksieguje i rozlicza rozrachunki wewnatrzbranzowe.

Dokonuje rozliczen pozycji otwartych.

Biezaco dokonuje ksiegowania wyciggéw bankowych banku PKO BP i BGZ

BNP PARIBAS

9. Wspoipracuje z pracownikiem prowadzacym ewidencje przychodu i rozchodu
materiatbw magazynowych w zakresie przeprowadzenia kontroli rachunkéw
przychodowych oraz rozchodowych i uzgadniania stany magazynowe na koniec
kazdego miesiaca.

10.Bierze udziat w planowaniu, w szczegélnosci we wspdipracy z dziatem
Administracyjno-Gospodarczym sporzgdza plan amortyzacji.

11.Prowadzi rozliczenia rozrachunkéw ze zwiazkami zawodowymi, PKZP, SITLID,
PTL, PZU.

12.Dokonuje ksiegowan w module Finanse i Ksiegowo$¢ w zakresie nabywania |
likwidacji $rodkéw trwatych w budowie oraz $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, a takze nalicza i ksieguje amortyzacje i umorzenie
srodkéw trwatych oraz uzgadnia stan $rodkow trwatych i WNIP z modufem
Infrastruktura.

13.Sporzadza i rozlicza korekty wieloletnie podatku VAT od zakupu $Srodkow
trwatych.

14. Biezgco dokonuje analizy obrotéw i sald kont: 010, 070, 081, 084, 201, 213, 221,
224, 229, 240,247, 248, 249, 265, 289, 290, 450, 504 ,700,760, 761, 791, 790,
800, oraz prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z roszczeniami oraz windykacjg
naleznosci i zobowiazan wynikajgcych z przydzielonych zadan.

15.Realizuje sprawozdawczo$¢ zwigzang z zakresem czynnos$ci i wykonywanymi
obowigzkami.

16.Sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym:

1) dokumenty dotyczace Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych |
prawnych,

2) faktury za prace lesne w le$nictwach obrebu Opoczno.

3) faktury za zakup materiatéw.

Sprawdzanie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na

ustalaniu, ze dokumenty zostaty wilasciwie sporzadzone, zawierajg wszystkie

cechy dokumentu, ze zostaly podpisane przez wystawiajgcego i dokonujacego
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kontroli merytorycznej oraz, ze dane liczbowe nie zawierajg bfedéw
arytmetycznych.

17.Biezgco dokonuje ksiegowar dokumentéw dotyczacych zakupéw materiatow i
delegacji oraz dokumentéw dotyczacych innych $wiadczen na rzecz
pracownikdw (poza dokumentami ewidencjonowanymi poprzez modut SILP;
Kadry i Ptace).

18.Prowadzi cato§¢ spraw zwigzanych z ksiegowaniem dokumentow i
egzekwowaniem naleznosci z tytutu skradzionego drewna.

19.Rozpatruje naliczane nadlesnictwu odsetki od nieterminowych zaptat
dotyczgcych zakresu czynno$ci.

20.Dokonuje dekretacji dokumentéw ksiggowych w zakresie swoich obowigzkéow
stuzbowych.

21.Dokonuje ksiggowar dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem przydzielonych
zadan oraz doraZnie innych dokumentéw na polecenie Gtéwnego Ksiegowego.

22. Sprawdza prawidiowo$¢ i kompletno$é ujecia dokumentéw w Rejestrze zakupu
VAT.

23.Prowadzi ewidencje otrzymanych przez nadlesnictwo: wadiéw, gwarancii,
poreczen oraz innych zabezpieczen wykonania uméw zwanych depozytami.

24.Prowadzi sprawy z zakresu swojego dziatania w podstawowym systemie
kancelaryjnym obowigzujacym w nadle$nictwie, tj. w Systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

25.Kompletuje, archiwuje i przekazuje do archiwum zakfadowego/sktadnicy akt
powierzone akta ze swojego zakresu zgodnie z obowigzujgcg Instrukcja
Kancelaryjng PGL LP.

26.Wspoipracuje z koordynatorami projektéw PROW i innych finansowanych ze
srodkéw zewnetrznych w zakresie prawidtowego sporzgdzania dokumentéw
potwierdzajgcych wydatek, ich dekretowania i ksiegowania, rozliczania
wydatkéw, terminowej zapfaty, sporzadzania dokumentacji, wtasciwego
przechowywania i innych zadar wynikajacych z wytycznych z tego zakresu.

27. Wykonuje inne czynnosci zlecone przez Gtéwnego Ksiegowego.

VI. Warunki pracy na stanowisku:
1. Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadle$nictwo Opoczno — Sitowa15,
26-300 Opoczno.
2 Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony, z mozliwoscig zawarcia
umowy na czas nieokreslony.
3. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy (od godz.7:15 do godz. 15:15).
4. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

VIl. Wymagane dokumenty:
A. Dokumenty obligatoryjne:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Paristwowych
(zatacznik nr 1).

2. CV (opatrzone wtasnorecznym podpisem (wraz z adresem do korespondencji,
numerem telefonu kontaktowego oraz adresem email) i list motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych
w zakresie wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych wskazanych w pkt. l11.1.

4. Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgce posiadane doswiadczenie
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zawodowe i staz pracy okreslony dla stanowiska wskazanego w pkt. I11.2.

5. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru na wolne stanowisko pracy w Nadle$nictwie (zatgcznik nr 2).

B. Dokumenty fakultatywne
1. Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych studiach podyplomowych, kursach,
szkoleniach i posiadanych uprawnieniach.
2. Kserokopia prawa jazdy.

Przedktadane dokumenty nalezy opatrzy¢é datg i wilasnorecznym podpisem.
W przypadku braku podpisu — oferta zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.

VIIl. Termin i miejsce skltadania dokumentéw rekrutacyjnych:
1. Dokumenty rekrutacyjne nalezy sktadac:
a) drogg pocztowa na adres:
Nadleénictwo Opoczno Sitowa 15, 26-300 Opoczno,
b) osobiscie w sekretariacie Nadles$nictwa Opoczno,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
Ksiegowej/Ksiegowego ds. srodkow frwalych w NadlesSnictwie
Opoczno”, a w lewym gérnym rogu koperty nalezy zamiesci¢ imie i nazwisko
oraz adres korespondencyjny kandydata.
2. Termin sktadania ofert: do dnia 05.08.2024r., do godz. 12.00.
Dokumenty, ktére wptyng do Nadlesnictwa po wskazanym terminie nie bedag
rozpatrywane. W przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data
i godzina wptywu dokumentéw do sekretariatu Nadlesnictwa Opoczno, a
nie data jej wystania przesytkg pocztowg lub kurierskg. Dokumenty, ktore
wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:
Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadle$niczego Nadlesnictwa Opoczno.
Rekrutacja prowadzona bedzie w dwoch etapach :

Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym i
merytorycznym,
Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami, powiadomienie

telefoniczne lub pocztg elektroniczng uczestnikow procesu rekrutacyjnego o
wynikach.

X. Dodatkowe informacje :

1. Kandydaci zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani o tym
fakcie pisemnie (e-mail) lub telefonicznie. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej
nalezy okazaé oryginaly przedtozonych dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe.

2 Dokumenty kandydata, ktory zostat wytoniony podczas rekrutacji dotgczone
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zostang do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow
przechowuje si¢ przez okres dwaéch tygodni od dnia zakonczenia rekrutacji, po
tym okresie dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

3. Nadlesnictwo nie zwraca uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem.

4. Nadle$niczy Nadlesnictwa Opoczno zastrzega sobie mozliwo$é uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny .

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione jest stanowisko Specjalisty

ds. pracowniczych — nr telefonu: 887 520 529.

N

NADLESNICZY
NADLESNICTWA JP’:-:‘:ZNO

|
—mgrimz_Dawidd Kosylak

W zalgczeniu:

1. Zatacznik nr1 do ogloszenia o naborze zewnetrznym na stanowisko pracy Ksiegowa/Ksiggowy
ds. srodkow trwatych w Nadle$nictwie Opoczno — kwestionariusz osobowy kandydata na
pracownika PGL LP.

2. Zatacznik nr2 do ogloszenia o naborze zewnetrznym na stanowisko pracy Ksiegowa/Ksiegowy

ds. srodkéw trwatych w Nadlesnictwie Opoczno - Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
w Nadlesnictwie Opoczno.






Zalgcznik nr1
ogloszenia o naborze zewnetrznym na stanowisko
pracy ksiggowalksiggowy ds. Srodkéw trwatych
w Nadlesnictwie Opoczno

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Laséw
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 |wojewddztwo

WYKSZTALCENIE
10 |poziom wyksztatcenia? [10.1

10.2
10.3

11 | kierunek wyksztatcenia |[11.1
(zawod specjalnosa) 112

11.3

12 |nazwa szkoty 12.1
12.2

12.3

13 (data ukonczenia 13.1 14 | stopien 14.1

132 naukowyltgtu{ 142
zawodowy

13.3 14.3

15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. | nazwa jezyka stopiefi znajomosci®

A1 A2 B1 B2 C1 c2
A1 A2 B1 B2 C1 c2
A1 A2 B1 B2 C1 c2

! Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, srednie zawodowe, érednie
ogolnoksztalcace, wyisze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyisze jednolite

% Wpisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

* Wiasciwe zakreslic¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy éredniozaawansowany; B1-éredniozaawansowany; B2-wyzszy
$redniozaawansowany; C1-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowiazkowe



WYKSZTALCENIE UZUPEENIAJACE
16 | (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*

Lp. | nazwa kursu/studiéw podyplomowych data ukonczenia

(uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE
17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie ,
Lp. | nazwa zaktadu pracy r 3 stanowisko
o) o

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

(miejscowosc, data i podpis kandydata)

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




Zalacznik nr 2
ogloszenia o naborze zewnetrznym na stanowisko
pracy ksiggowal/ksiegowy ds. srodkéw trwalych
w Nadlesnictwie Opoczno

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
w Nadle$nictwie Opoczno

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/WWE
(dalej, jako: ,RODQ"), informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim
NadleSnictwo Opoczno 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 Opoczno, Sitowa 15, 26-300 Opoczno (tel. +48
44 755 18 90, adres email: opoczno@lodz.lasy.gov.pl.

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania
danych osobowych, z ktéra mozna sie skontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych, kierujgc korespondencje na adres wskazany powyzej, lub

poprzez adresem e-mail bozena.bielecka@lodz.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. ¢
RODO.

[Okres przechowywania] W przypadku, gdy nie nastapi 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 treéci swoich danych,
zgdania ich sprostowania, usunigcia, wniesienia sprzeciwu, ograniczenia
przetwarzania, przeniesienia danych do innego administratora, skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych

osobowych Pani/Pana dotyczacych, narusza przepisy prawa.



Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek zada¢ od osoby ubiegajgcej sig
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, a w pozostatym zakresie dobrowolne, ale
niezbedne do rozpoczecia procesu nawigzania stosunku pracy. Konsekwencjg
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu ww. procesie.
Wyrazona zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wptynie

na zgodno$¢ z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Os$wiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowa¢ na adres mailowy

bozena.bielecka@lodz.lasy.gov.pl.

Dane nie beda 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 Opoczno w kazdym przypadku, w szczegolnosci, jezeli uwaza
Pani/Pan, ze Nadlesnictwo Opoczno przetwarza Pani/Pana dane osobowe

nieprawidtowo lub bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

Ninigjszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Nadlesnictwo Opoczno z siedzibg w Sitowej 15, 26-300 Opoczno w celu
nawigzania zatrudnienia oraz o$wiadczam, ze zostafem poinformowany o moich

prawach i obowigzkach.

Przyjmuje do wiadomosci, ze podanie przez mnie danych osobowych, w celu jak

wyzej, jest dobrowolne.

(miejscowo$¢, data i podpis kandydata)



