OGLOSZENIE

Nadlesniczego Nadlesnictwa Wiodawa
w sprawie naboru wewnetrznego na wolne stanowisko:
Ksiegowa

Organizator naboru wewnetrznego:

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Wtodawa

Suszno, ul. Wspdlna 8, 22-200 Wtodawa

telefon: (82) 572 14 41

email: wlodawa@lublin.lasy.gov.pl

Tryb prowadzenia naboru wewnetrznego:

Naboér wewnetrzny prowadzony w oparciu o Regulamin naboru wewnetrznego na
wolne stanowiska w biurze ijednostkach RDLP w Lublinie wprowadzony
Zarzadzeniem nr 19 Dyrektora RDLP w Lublinie z dnia 06.07.2020 r. oraz Regulamin
naboru wewnetrznego na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Wiodawa
stanowigcy zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 73 NadleSniczego Nadlesnictwa
Wiodawa z dnia 20 grudnia 2021 r.

Miejsce pracy:
Siedziba biura Nadle$nictwa Witodawa, Suszno, ul. Wspélna 8, 22-200 Wtodawa.

Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ksiegowej w Nadlesnictwie Wiodawa.

Adresaci naboru wewnetrznego:

W naborze wewnetrznym moga uczestniczy¢ jedynie pracownicy zatrudnieni
wewnatrz PGL LP, jak réwniez osoby, z ktérymi pracodawca PGL LP rozwigzat
stosunek pracy po 02 kwietnia 2020 r. Zgodnie z pismem DGLP w Warszawie Zn.
spr.: GK.013.269.2021 z dnia 14.09.2021 r. i pismem z RDLP w Lublinie Zn. spr.:
DO.013.8.2021 z dnia 15.09.2021 r., nabdér obejmuje rowniez stazystow
odbywajgcych staz w jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych.

Wymiar czasu pracy i rodzaj umowy:
Praca w petnym wymiarze czasu pracy z umowg na okres zastepstwa nieobecnego
pracownika.

Niezbedne wymagania:

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku ksiegowa,

korzystanie z petni praw publicznych,

korzystanie z petni praw cywilnych i obywatelskich,

wyksztatcenie minimum $rednie i co najmniej 1 rok pracy (na podstawie umowy o
prace) w ostatnich 5 latach,

znajomos¢ struktur Laséw Panstwowych,

znajomos$¢ prawa podatkowego w zakresie podatku VAT, PDOF i PDOP oraz
przepiséw ustawy o rachunkowosci,

7. znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu MS Office,
8. umiejetnos¢ pracy w zespole.
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Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢  obstugi:  Systemu  Informatycznego Laséw  Panstwowych

w szczegolnosci podsystemu Finanse i Ksiegowosc; SILPweb; systemu

Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjsg,

znajomo$¢ zasad gospodarki finansowej PGL LP, Planu Kont PGL LP

znajomo$¢ i umiejetno$¢ stosowania w praktyce instrukcji kancelaryjnej oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,

4. preferowane bedg ukonczone dodatkowe studia wyzsze, studia podyplomowe,
kursy lub szkolenia potwierdzone certyfikatem lub za$wiadczeniem z zakresu
ekonomii.

SIN

Od kandydata/ki oczekujemy:

1. wysokiej kultury osobistej,

2. komunikatywnos$ci i umiejetnosci pracy w zespole,

3. umiejetnosci organizacji pracy,

4. umiejetnosci samodzielnej analizy i oceny danych,

5. umiejetno$¢ poprawnego redagowania pism — w tym decyzji, postanowien i opinii.
Oferujemy:

1. dobre wynagrodzenie, $wiadczenia socjalne i zdrowotne,
2. dobre warunki pracy i niezbedne narzedzia pracy,
3. mozliwo$¢ pogtebiania wiedzy na szkoleniach.

Najwazniejsze zadania wykonywane na stanowisku:

1. Rejestracja w SILP wszelkich zdarzen gospodarczych dotyczacych:

- zakupu ustug i materiatéw dziatalno$ci inwestycyjnej,

- rozliczenn miedzyokresowych czynnych i biernych,

- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- materiatébw w przerobie,

- rozrachunkéw wewnatrzbranzowych.

Prowadzenie i uzgadnianie rejestréw VAT.

Sporzgdzanie miesiecznej deklaracji VAT-7, VAT-UE i comiesieczne uzgadnianie

podatku VAT z ksiegami rachunkowymi.

4. Sporzadzanie i przesytanie do Urzedu Skarbowego plikéw JPK.

5. Sporzadzanie zestawien srodkéw trwatych podlegajacych wieloletniej korekcie
VAT.

6. Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych ubezpieczer majatkowych oraz
grupowych pracownikéw we wspotpracy w tym zakresie z ubezpieczycielem.

7. Dokonywanie uzgodnien wplywow i wydatkéw ZFSS z ksiegami rachunkowym i
prowadzenie ewidencji sptat pozyczek z ZFSS.

8. Monitorowanie terminowosci sptat wszystkich naleznosci a w przypadku
naleznosci przeterminowanych wysytanie wezwania do zaptaty, naliczanie
odsetek i rekompensaty euro za koszty ich odzyskania.

9. Wspotpraca przy sporzadzaniu planéw finansowo — gospodarczych i sprawozdan
finansowych.

Szczegotowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.
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W przypadku wytonienia kandydata sposrdod stazystéw, umowa o prace zostanie
zawarta po ukonczeniu stazu.

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny opatrzony wfasnorecznym podpisem.
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. CV (wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego

i adresem e-mail) opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Kserokopie $wiadectw pracy (oryginaly do wglgdu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej) lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie, opatrzone
klauzulg ,potwierdzam zgodnos$c¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu”
i wiasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(oryginaty do wglagdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej), opatrzone klauzulg
Lpotwierdzam zgodnos¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu”
i wtasnorecznym podpisem.

Kserokopie zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach,
opatrzone klauzulg ,potwierdzam zgodno$¢ z oryginatem bedgcym w moim
posiadaniu” i wkasnorecznym podpisem.

Oswiadczenie kandydata, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
ogtoszenia opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Klauzula informacyjna dla kandydatéow do pracy w Nadlesnictwie Wiodawa
stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia opatrzona wtasnorecznym
podpisem.

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych bedacy
zatgcznikiem nr 3 do niniejszego ogtoszenia opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Termin i miejsce skltadania dokumentéw:

1

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ poczta tradycyjng w zamknietej kopercie
lub przesytkg kurierskg na adres: PGL LP Nadlesnictwo Wtodawa, Suszno,
ul. Wspélna 8, 22-200 Witodawa z dopiskiem ,Nabér wewnetrzny na stanowisko
sekretarki” w terminie do 26.01.2022 r. do godz. 15:00. Dokumenty mozna
rowniez przekaza¢ poczta elektroniczng w formie czytelnej i mozliwej do
weryfikacji na adres: wiodawa@lublin.lasy.gov.pl.

Do udzielania informacji na temat rekrutacji upowazniony jest starszy specjalista
ds. pracowniczych i bhp - tel. 692 235 468 lub (82) 572 14 41 wew. 26.

Aplikacje, ktére wptyng do Nadle$nictwa Wiodawa po wskazanym terminie
(decyduje data i godzina wptywu do sekretariatu lub data i godzina wptywu
na skrzynke e-mail) nie bedg rozpatrywane ani zwracane do nadawcy, zostang
zniszczone w niszczarce Nadlesnictwa.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy po przeanalizowaniu ofert
zostang zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej (Il etapu naboru
wewnetrznego), bedg powiadomieni telefonicznie (rozmowa, SMS) lub e-mail
o terminie jego przeprowadzenia.

Informacje dodatkowe:

1

List motywacyjny, CV, oswiadczenie, klauzule informacyjng oraz
kwestionariusz osobowy a takze kserokopie dyploméw, $wiadectw pracy
oraz zaswiadczen nalezy opatrze¢ wilasnorecznym podpisem. Dokumenty
sktadane w formie kserokopii powinny zosta¢ potwierdzone za zgodno$é
z oryginatem przez kandydata na kazdej stronie dokumentu. Brak klauzuli
~potwierdzam zgodno$¢ z oryginatem bedacym w moim posiadaniu” i podpisu
kandydata dyskwalifikuje dokument. Dotyczy to rowniez dokumentéw sktadanych
w formie elektroniczne;.

. Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatéw dokumentéw i nie zwraca

uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem.
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. Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej, polegajgcej na weryfikaciji
dokumentow i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami.

. Oferty spetniajgce wymogi formalne zostang poddane ocenie merytorycznej,
polegajgcej na ocenie spetnienia przez kandydata wymagan okreslonych
w ogtoszeniu. Ocena nastepuje poprzez przypisanie dokumentom punktéw
wedtug ustalonej przez powotang komisje skali punktowej.

. W przypadku ztozenia wiecej niz jednej oferty, kandydaci, ktérzy uzyskajg trzy
najwyzsze oceny podczas rekrutacji zostang zaproszeni drogg elektroniczng
(e-mail) lub telefonicznie (sms, rozmowa) na rozmowe kwalifikacyjna.

. Szczegétowe zasady naboru wewnetrznego zawiera ,Regulamin naboru
wewnetrznego na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Wtodawa”, ktéry na
wniosek zainteresowanych (przestany pocztg elektroniczng do dnia 24.01.2022 r.
do godz. 15:00) zostanie udostepniony w formie elektronicznej do zapoznania sie.
. O wynikach naboru wewnetrznego poinformowani zostang wszyscy kandydaci
bioracy udziat w procesie rekrutacji pocztg elektroniczng (e-mail).

. Nadlesniczy Nadlesnictwa Witodawa zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru wewnetrznego na kazdym etapie bez podania przyczyny.

. Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwotaniu.
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Zatgcznik nr 1
do ogtoszenia o naborze wewnetrznym na stanowisko ksiegowa
w Nadlesnictwie Wiodawa

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy
w Nadlesnictwie Wiodawa

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 o0s6b 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
Nadlesnictwo przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujgcych
Pani/Panu prawach wynikajacych z regulacji o ochronie danych osobowych, t.:

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych
osobowych jest Nadlesnictwo Wilodawa z siedzibg w Susznie, ul. Wspélna 8,
22-200 Wiodawa, tel.: 82572 14 41. We wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych, prosze kierowa¢ korespondencje na adres wskazany
powyzej, lub poprzez adres e-mail: wlodawa@lublin.lasy.gov.pl

[Cel] Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbedzie sie w celu nawigzania

zatrudnienia.

[Dane osobowe beda przetwarzanie na podstawie]:

1) art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - przetwarzanie danych osobowych odbywa sie
wytgcznie w granicach udzielonej dobrowolnie zgody,

2) art. 6 ust. 1 lit. c) RODO - przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze na podstawie
ustawy kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

3) art. 6 ust. 1 lit. f) RODO - jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie
uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora — monitoring
wizyjny oraz ochrona praw administratora, ewentualnie dochodzenia roszczen,

4) art. 9 ust. 2 lit h) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw profilaktyki
zdrowotnej lub medycyny pracy, do oceny zdolnosci pracownika do pracy,
diagnozy medycznej, zapewnienia opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia
spotecznego, leczenia lub zarzadzania systemami i ustugami opieki zdrowotnej
lub zabezpieczenia spotecznego,

5) art. 10 RODO - przetwarzanie danych osobowych dotyczacych wyrokéw
skazujgcych i naruszen prawa — dotyczy pracownikéw w Stuzbie Lesnej.

[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, tj. 2 lata liczac od nastepnego roku w ktérym

zakonczono proces rekrutaciji.

[Prawa kandydata] Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych,

zgdania 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 dotyczacych, narusza przepisy prawa.

Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek zada¢ od osoby ubiegajgcej sie

o zatrudnienie, jest wskazany w art. 22" §1 Kodeksu Pracy.
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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 zgodnos$¢ z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowaé na adres
mailowy: wlodawa@lublin.lasy.gov.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 wnies¢ skarge do PUODO na
Nadlesnictwo w kazdym przypadku, w szczegélnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze
Nadlesnictwo przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidiowo lub
bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Nadles$nictwo Witodawa z siedzibg w Susznie, ul. Wspélna 8, 22-200 Wiodawa w celu
nawigzania zatrudnienia oraz o$wiadczam, ze zostatem poinformowany o moich
prawach i obowigzkach.

Przyjmuje do wiadomosci, Zze podanie przez mnie danych osobowych, w celu jak
wyzej, jest dobrowolne.

(miejscowos¢, data i podpis kandydata)



Zatacznik nr 2
An ogtoszenia o naborze wewnetrznym na stanowisko ksiegowa

/imie i nazwisko kandydata/

OSWIADCZENIA
kandydata o spetnieniu warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze
wewnetrznym na stanowisko ksiegowej w Nadlesnictwie Wiodawa

Przystepujac do naboru wewnetrznego na stanowisko ksiegowa w Nadle$nictwie
Wiodawa oswiadczam, ze:

1) jestem obywatelem polskim,

2) mam petnie praw cywilnych i obywatelskich,

3) posiadam odpowiednie kwalifikacje zawodowe,

4) stan zdrowia pozwala mi na zatrudnienie na stanowisku ksiegowa,

5) nie jestem karany sgadownie za przestepstwo z checi zysku lub innych
pobudek.

(podpis kandydata)



Zatacznik nr 3
do ogtoszenia o naborze wewnetrznym na stanowisko ksiegowa

w Nadle$nictwie Wlodawa

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
kandydata na pracownika Laséw Panstwowych

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA -
1 |nazwisko 2 [imiona

data
3  |urodzenia

ADRES DO KORESPONDENCII
4 |ulica, nr domu i
5 | kod pocztowy 8 |poczta
6 |miejscowosc 9 |gmina
7 | wojewddztwo
WYKSZTALCENIE
10 |poziom wyksztatcenia'[10.1
10.2
10.3

kierunek wyksztatceniall 1.1
11 |(zawdd specjalnos¢) 112
11.3
12 |nazwa szkoty 12.1
122
12.3

13.1 stopien 14.1
13 |data ukonczenia 13.2 14 | naukowy/tytut |14 .2

153 zawodowy * 773

15 |ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. |nazwa jezyka stopien znajomosci’

Al A2 BI B2 (I C2
Al A2 Bl B2 Cl C2
Al A2 Bl B2 Cl C2

: Wopisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, Srednie zawodowe, srednie
ogolnoksztatcace, wyzsze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite

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

® Wiasciwe zakresli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy Sredniozaawansowany; B1l-sredniozaawansowany; B2-wyzszy
Sredniozaawansowany; Cl-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe
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WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

16 | (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENTA)’
data ukonczenia
Lp. | nazwa kursu/studiow podyplomowych (uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE

17 |obywatelstwo

18 |PRZEBIEG PRACY ZAWODOWE]J

zatrudnienie
Lp. |nazwa zakladu pracy el do stanowisko

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

(miejscowos¢, data i podpis kandydata)

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

nieobowigzkowe



