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NADLESNICZY NADLESNICTWA OLESNO
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO KSIEGOWEGO/ DOCELOWO Gt. KSIEGOWEGO
(NABOR ZEWNETRZNY)

L ORGANIZATOR NABORU:

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Olesno

ul. Gorzowska 74

46-300 Olesno

Telefon: +48 34 358 22 04

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

il TRYB PROWADZENIA NABORU

Nabér prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie nr 33 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach z dnia 28 wrzesnia 2022 roku
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w biurze i jednostkach Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w Katowicach
oraz Zarzadzenia Nr 4 Nadle$niczego Nadlesnictwa Olesno z dnia 13 stycznia 2023
roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru zewnetrznego na wolne
stanowiska pracy w PGL LP Nadlesnictwie Olesno.

.  WARUNKI ZATRUDNIENIA

e umowa o prace na czas okreslony 1 roku, w przypadku spetnienia
oczekiwan pracodawcy z mozliwoscia przedituzenia wraz z awansem na
stanowisko Gt. ksiegowego

* wynagrodzenie zgodne zasadami wynagradzania obowigzujgcymi

w PGL LP,

mozliwos¢ ksztatcenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych

$wiadczenia socjaine i zdrowotne,

Nadles$nictwo nie zapewnia mieszkania,

planowana data zatrudnienia: SIERPIEN 2024

Nadle$nictwo Olesno
ul. Gorzowska 74, 46-300 Olesno
tel.: +48 34 258 22 04, e-mail: olesno@katowice.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl
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IV. WYMAGANIA OBLIGATORYJNE

. obywatelstwo polskie
. wyksztatcenie wyzsze i 4 lata pracy w ksiegowoéci lub $rednie i 8 lat pracy

w ksiegowosci

brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na aplikowane stanowisko
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych

niekaralno$¢ za przestepstwo z checi zysku lub innych niskich pobudek

V. WYMAGANIA PREFEROWANE

. wyksztatcenie wyzsze na kierunkach: ekonomia, finanse, rachunkowosc,

lub pokrewne, lesnictwo;

informacje o ukoniczonych studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach
przydatnych na stanowisku pracy objetym rekrutacja

znajomosé obstugi EZD; Business Objects (BO),pakietu biurowego MS
Office

. znajomosé przepisow: ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku VAT,

ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych, ustawy o podatku
dochodowym od 0sdb fizycznych oraz znajomo$¢ zasad (polityki)
rachunkowos$ci PGL LP, Ustawy o Lasach,

znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Paristwowych w
szczegolnosci podsystemoéw Finanse i Ksiegowo$¢, Gospodarka towarowa,
Infrastruktura oraz SILP Web

znajomo$¢ przepiséw w zakresie gospodarki kasowej, ochrony wartosci
pienieznych oraz planu kont PGL LP,

posiadanie prawa jazdy kategorii B,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy

umiejetnosé pracy w zespole

.umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach stresowych, w tym pracy pod

presjg czasu

.sumienno$¢, doktadno$é, staranno$é, odpowiedzialno$¢, komunikatywnosg,

cheé samodoskonalenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
dyspozycyjnosé, systematycznosé, kreatywnos$¢, wysoki poziom kultury
osobistej, dyskrecja, umiejetnosci analityczne, tworzenie zestawien

w oparciu o dokumenty Zrodtowe.

VI.  OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW NA STANOWISKU

Gtowny ksiegowy zajmuje sie catoksztattem prac z zakresu finansowo-ksiggowego,
a w szczegolnosci; wdrazaniem zasad rachunkowo$ci i prawa bilansowego, obiegu
dokumentéw, kontroli wewnetrznej, stosowania obowigzujgcych uregulowan

jednostce, a takze sprawowaniem kontroli dokumentéw dotyczacych

wykonywania zadan, nabycia towardw i ustug finansowanych ze $rodkéw wiasnych
jak i ze zrédet zewnetrznych, w tym dotacji.
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Do obowigzkdéw nalezy w szczegdlnosci wykonywanie prac w zakresie:

Organizacja i nadzér obstugi finansowo-ksiegowej nadiesnictwa w tym;
rozliczen  z budzetem, ZUS, z pracownikami, kontrahentami i innymi
instytucjami

Kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planowanym
zakresem, oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentacji dotyczgcej operaciji
gospodarczych i finansowych

Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych sprawozdan finansowych
okresowych oraz rocznego, w oparciu o obowigzujgce przepisy w tym
zakresie

Co miesieczna analiza w zakresie uzyskanego wyniku finansowego,
poniesione koszty i uzyskane przychody w odniesieniu do uptywu czasu
Prowadzenie i rozliczenie podatku dochodowego od oséb prawnych

w ksiegach podatkowych w danym roku, cechowanie dokumentéw
Zroédtowych kosztowych i przychodowych zgodnie z UCIT, ustalenie
podstawy opodatkowania

Wspotpraca z bankami w zakresie prowadzenia rachunkéw bankowych

tj. kontrola i akceptacja przelewoéw, biezgce monitorowanie stanu $rodkéw
na koncie nadle$nictwa oraz oprocentowania tych $rodkéw ( ewentualne
lokowanie nadwyzek w przypadku korzystnego oprocentowania )
Kontrola nad prawidtowym rozliczeniem podatku VAT, biezgca oraz roczna
wraz z ustaleniem prewskaznika VAT

Przestrzeganie zasad terminowych rozliczen pienieznych; w tym rozliczen
wewngtrzbranzowych i ochrony tych wartosci

Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych

Biezaca kontrola nad majatkiem Skarbu Panstwa tj; zakupem nowych
srodkoéw, likwidacjg zbednych i zuzytych sktadnikéw majatku
Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw
majatkowych i rozliczeniem wynikéw inwentaryzacji w danym roku;
sprawdzenie kompletnosci dokumentacji

Wystepowanie do Doradcy Podatkowego lub Kancelarii Prawnej

w przypadku pytan i watpliwosci w jakims$ zakresie

Wspétpraca z pozostatymi dziatami w nadle$nictwie w zakresie
wykonywanych zadan

Nadzér nad planowaniem w jednostce i ostateczne zamkniecie Planu,
zgodnie z wytycznymi w tym zakresie

Przygotowywanie wewnetrznych aktéw prawnych; zarzadzen i decyzji
dotyczacych dziatu finansowo-ksiegowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami

Uczestniczenie w szkoleniach z zakresu rachunkowosci, prawa
podatkowego i innych zagadniet majgcych wplyw na jakosé
funkcjonowania obstugi finansowo-ksiegowej

Biezgce Sledzenie przepisdw i zmian dotyczacych zajmowanego
stanowiska oraz ich wdrazanie w zycie
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Szczegbtowy zakres obowigzkdw zostanie ustalony po zatrudnieniu.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY

. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe] - opatrzone
witasnorecznym czytelnym podpisem,

. list motywacyjny (wraz z adresem do korespondencji, adresem poczty e-mail,
numerem telefonu) opatrzony wiasnorecznym czytelnym podpisem,

. kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

. kserokopie dokumentéw pos$wiadczajgcych kwalifikacje oraz przebieg pracy
zawodowej ( $wiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp.)

. zaswiadczenie obecnego pracodawcy o aktualnym zatrudnieniu,

. o$wiadczenie kandydata na wolne stanowisko pracy w Nadle$nictwie Olesno
(zat. nr 1), opatrzone wtasnorecznym czytelnym podpisem.

. klauzula informacyjna kandydata na wolne stanowisko pracy, wraz z wyrazong
zgodg na przetwarzanie danych osobowych (zat. nr 2), opatrzona
wiasnorecznym czytelnym podpisem,

. kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasoéw Panstwowych
(zat. nr3),

. kserokopie dokumentéw wymienionych w pkt. 3 i 4 winny posiada¢ klauzule
»potwierdzam zgodno$¢ z oryginalem bedacym w moim posiadaniu” oraz
potwierdzone wiasnoregcznym czytelnym podpisem ubiegajacego sie
o zatrudnienie i datg na kazdym dokumencie. Brak w/w klauzuli oraz daty
i podpisu kandydata dyskwalifikuje dokumenty i tym samym spowoduje, ze nie
beda podlegaty ocenie.

VIIl. TERMIN, MIEJSCE | SPOSOB SKLADANIA DOKUMENTOW

1. Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie osobiscie
w Sekretariacie Nadles$nictwa lub przestac¢ poczta tradycyjng badz przesytka
kurierska na adres: PGL LP Nadlesnictwo Olesno z siedzibg w Olesnie
ul. Gorzowska 74, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Ksiegowego/

Gl. Ksiegowego w terminie do 26.07.2024 do godz.15:00.

2. Aplikacje, ktére wpityng do Nadlesnictwa po wyznaczonym terminie
(decyduje data wptywu do sekretariatu) nie beda rozpatrywane ani zwracane
do nadawcy. Dokumenty zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu
procedury naboru.

3. Oferentow, ktorzy na podstawie oceny przestanych dokumentow zostang
zakwalifikowani do dalszego procesu postepowania rekrutacyjnego
tj. rozmowy kwalifikacyjnej — powiadamia si¢ telefonicznie lub poczta
email — podajgc date i godzine tego postepowania.
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Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng zobowigzani sg do okazania
dowodu osobistego oraz oryginatow dokumentéw, ich brak moze skutkowaé

odstagpieniem przez Komisje rekrutacyjng od dalszego procedowania.

Rekrutacja na w/w stanowisko prowadzona bedzie w nastepujacych etapach:

Etap | — przestane aplikacje bedg podlegaty ocenie merytorycznej ich zgodnosci
z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami formalnymi
Etap Il — test z wiedzy dot. oferowanego stanowiska oraz rozmowa

kwalifikacyjna
Etap Ill — rozmowa z kierownikiem jednostki

IX. INFORMACJE DODATKOWE

e Nadlesnictwo Olesno nie zwraca poniesionych kosztow zwiazanych
z naborem.

e Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych

¢ Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na tablicy ogtoszen
Nadlesnictwa do 7 dni roboczych po zakonczeniu procedur zwigzanych
Z naborem.

o Istnieje mozliwos¢ osobistego odbioru dokumentéw lub ich odestania na
adres zwrotny, po uprzednim zwroceniu sie z pisemnym wnioskiem w tej
sprawie przez zainteresowanego w terminie  jednego miesigca po
zakonczeniu procesu naboru, po tym czasie dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone .

e Nadle$niczy Nadle$nictwa Olesno moze uniewazni¢ nabér na wiw
stanowisko na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

o Dodatkowych informacji na temat naboru udziela spec. ds. pracowniczych
pod nr tel. 34 3582204 wew. 615, kom. 536739984.

Zatgczniki:
1. Oswiadczenie kandydata na wolne stanowisko pracy
2. Klauzula informacyjna kandydata na wolne stanowisko pracy
3. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
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ZALACZNIKNR 1

{miejscowosc) {data}

OSWIADCZENIA
kandydata na wolne stanowisko pracy

Ja NIZEJ POAPISANY/A cceiverieiiiieicciie ittt et s e ae e s se e sraesennessnnres

ZAMIESZKAIY/A/ Wittt st e smne e s erenas

oswiadczam, ie:

1) posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych; *

2) korzystam z petni praw publicznych;*

3) posiadam obywatelstwo polskie

4) nie bylem/am karany/a sgdownie za przestepstwa popetnione umyslnie z checi
zysku lub innych niskich pobudek

5) posiadam umiejetnosci obstugi programéw Word, Excel;, Power Point ,Outlook™

6) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez PGL LP
Nadlesnictwo Olesno w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie
stanowisko

7) méj stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na aplikowane stanowisko

8) w przypadku wyboru mojej oferty, zobowigzuje sie nie pozostawaC w innym
stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mi wykonywanie obowigzkéw w wymiarze
petnego etatu.

.......................................................

(czytelny podpis kandydata)

W przypadku nie spetnienia punkiu prosze skresli¢ i ztozy¢ parafke.






ZALACZNIK NR 2

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy
w Nadlesnictwie Olesno?

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia 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
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE (dalej, jako: ,RODQ"),
informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim Nadlesnictwo Olesno.? przetwarza
Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych Pani/Panu prawach wynikajacych z
regulacji o ochronie danych osobowych, {j.:

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych
jest Nadlesniczy Nadlesnictwa Olesno z siedzibg w Olesnie ul.Gorzowska 74, tel.34 358

2204, adres e-mail:olesno@katowice.lasy.gov.pl.?

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z ktdérg mozna sie skontaktowal we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych, kierujgc korespondencje na adres wskazany powyzej, lub poprzez adresem
e-mail: iod@comp-net.pl.4

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

[Okres przechowywania] W przypadku, gdy nie nastapi nawiazanie 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, zadania
ich sprostowania, usuniecia, 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
dotyczgcych, narusza przepisy prawa.

Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek Zzgda¢ od osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie, jest wskazany w art. 22' §1 Kodeksu Pracy.

! Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

2 Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

3 Nazwa administratora danych osobowych i doktadny adres, nr tel/fax/email

4 Adres email do osoby odpowiedzialnej za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych w jednostce



Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowiazkowe w zakresie okreslonym
art. 22" Kodeksu Pracy, a w pozostalym 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

zgodnos$¢ z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowa¢ na adres mailowy
iod@comp-net.pl ®

Dane nie bedg 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 wnie$é skarge do PUODO na Nadle$nictwo Olesno.®
w kazdym przypadku, w szczegélnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze Nadlesnictwo Olesno.’
przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidiowo lub bezpodstawnie odmawia

realizacji Pani/Pana praw.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez PGL LP
Nadlesnictwo Olesno z siedzibg® z siedzibg w 46-300 Olesno ul. Gorzowska 74.° dla
potrzeb niezbednych do realizacji naboru na stanowisko podle$niczego zgodnie
z obowiazujacg ustawag o ochronie danych osobowych oraz oswiadczam, ze zostatem

poinformowany o moich prawach i obowigzkach.

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

jest dobrowolne.

(miejscowo$é, data i czytelny podpis kandydata)

5 Adres email do osoby odpowiedzialnej za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych w jednostce
& Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

7w,

8 Jw.

°Lw.



ZALACZNIK nr3

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

(zawéd specjalnosé) 115

11.3

12 | nazwa szkoty 12.1

12.2

12.3

13 | data ukoAczenia 13.1 14 | stopien 14.1

132 naukowy/tytut i)
: zawodowy ? :

13.3 14.3

15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. | nazwa jezyka stopiel znajomosci®

A1 A2 B1 B2 C1 C2

A1 A2 B1 B2 C1 c2

A1 A2 B1 B2 C1 C2

¥ Wpisaé odpowiednio: podstawowe, gimnazjaine, zasadnicze zawodowe, policealne, érednie zawodowe, $rednie
ogolnoksztatcgce, wyzsze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyisze jednolite

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

3 Wiasdciwe zakresli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy $redniozaawansowany; Bl-$redniozaawansowany; B2-wyiszy
$redniozaawansowany; Cl-zaawansowany; C2-profesjonainy) — pole nieobowigzkowe



WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE
16 (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*

.. data ukoriczenia
Lp. | nazwa kursu/studiow podyplomowych (uzyskania upraw nien)

POZOSTALE DANE OGOLNE
17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie
Lp. | nazwa zakfadu pracy g 3
o o}

stanowisko

Os$wiadczam, Zze dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu sg zgodne ze stanem faktycznym.

(miejscowost, data i podpis kandydata)

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




