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Cisna, 12.11.2024 r.

Zn. spr.: NK.1101.4.2024

NADLESNICZY NADLESNICTWA CISNA
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY
na stanowisko pracy Starszy ksiegowy

w Dziale Finansowo - Ksieggowym

I. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Cisna

38-607 Cisna 87A

telefon: +48 13 468 63 01

e-mail: cisna@krosno.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

1) Nabér prowadzony jest w oparciu o wytyczne zawarte w pismie DGLP z dnia
09.08.2024 r., znak sprawy: GK.013.197.2024 dotyczace spojnej polityki
kadrowe;.

lll. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1) Wyksztatcenie wyzsze.
2) Biegta znajomos¢ obstugi podstawowych programoéw komputerowych
pakietu biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook).

IV. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1) Kierunek wyksztatcenia: ekonomia, finanse, rachunkowos¢.

2) Znajomos$c¢ ustawy o rachunkowosci.

3) Znajomosc¢ przepisow regulujgcych podatek od towardw i ustug, podatek
dochodowy od 0séb prawnych, podatek od oséb fizycznych.

4) Predyspozycje osobowe: dyspozycyjnos¢, umiejetnosé pracy pod presja
czasu, samodyscyplina, sumiennos¢, doktadnosc¢, komunikatywnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole, che¢ samodoskonalenia i pogtebiania
wiedzy.

5) Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.

6) Ukonczone studia podyplomowe z zakresu finanséw, rachunkowosci,
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controlingu, doradztwa podatkowego.
7) Znajomosc¢ obstugi systemow informatycznych SILP, SLIP Web
i Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacijg (EZD).

V. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1) Prowadzenie i obstuga podsystemu Finanse i ksiegowos¢ zgodnie
z przyjetg w Lasach Panstwowych politykg rachunkowo$ci.

2) Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiegowych
m.in. w zakresie zakupu materiatbw, towardw, ustug, nakladéw
inwestycyjnych oraz zakupu srodkow trwatych.

3) Ewidencja w systemie SILP dokumentéw kosztowych — zakupy i ustugi
(dekretowanie i ksiegowanie) zgodnie z obowigzujgcym Planem Kont
i Politykg rachunkowosci w PGL LP.

4) Sprawdzanie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT z dokumentami zrodtowymi
I zapisami w ksiegach rachunkowych.

5) Ksiegowanie dokumentéw wewnetrznych — polecenia ksiegowania
dotyczgce podatkdéw lokalnych, uzgadnianie sald z deklaracjami,
amortyzacja srodkow trwatych.

6) Ksiegowanie dokumentéw wewnetrznych — polecenie ksiegowania
dotyczgce ubezpieczen majgtkowych, uzgodnienie sald z polisami.

7) Prowadzenie windykacji naleznosci i sptaty zobowigzan.

8) Naliczanie odsetek za nieterminowe ptatnosci.

9) Biezgce analizowanie, ksiegowanie oraz uzgadnianie ewidencji ksiegowej
w zakresie swojego dziatania.

10) Uczestniczenie w sporzgdzaniu sprawozdan finansowych.

11) Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

12) Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z zakresem czynnosci.

Szczegotowy zakres zadan na stanowisku zostanie okreslony w zakresie czynnosci.
VI. Na proponowanym stanowisku oferujemy:

1) Umowa o prace na czas okre$lony — 1 rok, a w przypadku spetnienia oczekiwan
Pracodawcy z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

2) Praca w petnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do pigtku od 7:00 do
15:00.

3) Przewidywana data zatrudnienia od 01.12.2024 r.

4) Miejsce pracy: biuro Nadlesnictwa Cisna.

5) System wynagradzania zgodnie z PUZP.

6) Niezbedne narzedzia pracy.

7) Mozliwosc¢ pogtebiania wiedzy podczas szkolen.

VIl. Wymagane dokumenty:
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1) List motywacyjny, opatrzony wiasnorecznym podpisem.

2) CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzone
wiasnorecznym podpisem zawierajgcy rowniez adres do korespondencii,
numer telefonu kontaktowego oraz adres e-mail .

3) Skan lub kopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe.

4) Skan lub kopia swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu albo
aktualnej umowy o prace lub inny dokument potwierdzajgcy posiadane
doswiadczenie zawodowe.

5) Skan Iub kopia zaswiadczeh o ukonczonych kursach, szkoleniach
i posiadanych uprawnieniach.

Do oferty moga zosta¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie i referencje
z poprzednich miejsc pracy. Podanie tych danych osobowych przez Ciebie jest
dobrowolne i opcjonalne. Podajgc je wyrazasz zgode na ich przetwarzanie. Nie
dotgczenie tych dodatkowych danych osobowych nie wptynie negatywnie na
rozpatrywanie Twojej kandydatury na stanowisko.

Oryginaty dokumentoéw, ktore zatgczone zostang w formie skanu lub kopii, nalezy
okazac¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

VIIl. Termin i miejsce skiadania ofert:

1) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 25.11.2024 r., do
godz: 15:00:

- osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Cisna, 38-607

Cisna 87A, w godzinach od 7:00 do 15:00 od poniedziatku do pigtku,

- elektronicznie, na adres: cisna@krosno.lasy.gov.pl (dokumenty przestane w tej
formie nalezy przesta¢ w formie czytelnych i mozliwych do weryfikacji plikow),

- pocztg tradycyjng lub przesyikg kurierskg na adres:
Nadlesnictwo Cisna, 38-607 Cisna 87A.
Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:

»Nabor na stanowisko pracy Starszy ksieggowy w Dziale Finansowo -
Ksiegowym w naborze zewnetrznym”.

2) Aplikacje, ktére wptyng do Nadlesnictwa Cisna po wskazanym terminie
(decyduje data wplywu do sekretariatu Nadlesnictwa lub data i godzina
wplywu na skrzynke e-mail) nie bedg rozpatrywane ani zwracane do
nadawcy.

Po zakonhczeniu procedury naboru dokumenty te zostang komisyjnie
zniszczone.
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IX. Informacje dodatkowe:

Komisja rekrutacyjna powotana przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Cisna
przeprowadzi rekrutacje w dwoch etapach:

1) | etap naboru - ztozone dokumenty bedg podlegaty wstepnej selekcji pod
wzgledem kompletnosci dokumentéw, weryfikacji i ocenie ich zgodnosci
z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami.

2) Il etap — wybrane osoby, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone
zgodnie z pkt. 1 zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng w zakresie
wiedzy merytorycznej ztozonej aplikacji, umiejetnosci zawodowych oraz
posiadanych predyspozycji i kompetencji behawioralnych. O terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej osoby te zostang powiadomione pocztg
elektroniczng lub telefonicznie.

3) Nadlesnictwo  zastrzega sobie prawo do zaproszenia na rozmowe
kompetencyjng tylko wybranych kandydatéw.

4) Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym
informowane, a dokumenty aplikacyjne tych osob nie bedg odsytane, jesli
kandydat nie zaznaczy tego w ofercie.

5) Nieodestane dokumenty bedg trwale niszczone, jezeli po uptywie 2 tygodni
od daty zakonczenia postepowania rekrutacyjnego, kandydat nie zwrdci sie
z prosbg o zwrot dokumentow.

6) O zakonczeniu naboru zostang poinformowane wszystkie osoby, ktére
przestaty oferty w formie podanej w ogtoszeniu.

7) Nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z rekrutacjg oraz nie zapewnia
mieszkania.

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem
telefonu 13 468 64 95 w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 —
15:00 u Specjalisty ds. pracowniczych.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Cisna zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia
postepowania rekrutacyjnego na kazdym etapie, bez podania przyczyny.
Zatwierdzam:

Grzegorz tukacijewski
Nadlesniczy
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Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1iust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdéb 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: ,RODQO”), informujemy, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Nadlesnictwo Cisna
z siedzibg 38-607 Cisna 87 A, tel. 13 468 63 01, e-mail: cisna@krosno.lasy.gov.pl.

2) Z Inspektorem Ochrony Danych wyznaczonym w Nadlesnictwie mozna skontaktowac sie na adres e-mail:

iod@comp-net.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko Starszy
ksiegowy w Dziale Finansowo — Ksiegowym Nadlesnictwa Cisna oraz nawigzania zatrudnienia na
podstawie:

a) art. 6 ust. 1lit. c RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego
na administratorze (dane osobowe w zakresie wskazanym w art. 22" Kodeksu Pracy).

b) art. 6 ust. 1 Ilt a RODO - wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych,
w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych okreslonych w Kodeksie Pracy.

4) W niektorych sytuacjach Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ udostepniane, jesli bedzie to konieczne do
wykonywania ustawowych zadarn Administratora. Administrator moze udostepnia¢ Pana/Pani dane
osobowe podmiotom wspétpracujgcym, w szczegdlnosci swiadczgcym ustugi w zakresie obstugi prawne;j
lub archiwizac;ji.

5) Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane:

a) Dokumenty aplikacyjne zlozone w zwigzku z naborem przez kandydata wylonionego
w procesie rekrutaciji i zatrudnionego w Nadlesnictwie zostajg dotgczone do jego akt osobowych.

b) Dokumenty kandydatéw, ktérych oferty zostaty odrzucone, lub wptynety po terminem, pozostajg do
odbioru w terminie 2 tygodni od dnia rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego, po tym terminie w
przypadku nieodebrania zostang zniszczone.

c) Dane przetwarzane na podstawie udzielonej zgody bedg przetwarzane do momentu jej wycofania, ale
nie dtuzej niz 1 miesigc od rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego.

6) Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci danych osobowych oraz prawo do ich sprostowania,
jak réwniez prawo do usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przeniesienia danych do innego
administratora, o ile przepis szczegodlny nie stanowi inacze;.

7) Ma Pan/Pani prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, o ile przepis szczegdiny nie stanowi
inaczej.

8) 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.

9) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-
193 Warszawa) gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych, narusza
przepisy prawa.

10) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:

a) obowigzkowe w zakresie danych osobowych wynikajgcych z ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — kodeks. Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie odrzucenie oferty w prowadzonym naborze na wolne stanowisko pracy;

b) dobrowolne w zakresie innych danych podanych przez osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie
np. zainteresowania;

11) Pani/Pana dane nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez

w formie profilowania, nie beda réwniez przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowe;j.
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