9.

NADLESNI(}ZY NADLESNICTWA GRYFINO OGLASZA
NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO

KSIEGOWEGO

. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Gryfino,
ul. 1 Maja 4, 74-100 Gryfino,

tel. +48 91 416 20 71, e-mail: gryfino@szczecin.lasy.gov.pl

Tryb naboru:

Nabor prowadzony jest na podstawie Zarzgdzenia nr 18 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinie z dnia 18.06.2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze RDLP
w Szczecinie i jednostkach nadzorowanych przez RDLP w Szczecinie.

Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

. kontrola formalno - rachunkowa dowodéw zewnetrznych w tym faktur za ustugi

lesne,

dekretowanie dokumentow z zakresu kosztdw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

ewidencja dokumentow w systemie informatycznym Lasow Panstwowych
w tym faktur za ustugi lesne w module POR,

ewidencja dowoddéw ksiegowych w zakresie zgodnosci z ustawg o podatku od
towarow i ustug,

wystawianie faktur tytutem pozostatej sprzedazy (ustugi przechowywania
nasion, dzierzawy, inne), oraz uzgodnien w zakresie obowigzujgcych przepiséw
ustawy o VAT,

ewidencja magazynowa i fakturowanie przychodéw dziatalnosci ubocznej,
rozliczanie i ewidencja pozostatej sprzedazy detalicznej w tym towary,
uzgodnienie magazynow towarow z kontami ksiegi gtownej,

uzgodnienie ksiegi gtdbwnej oraz ksigg pomocniczych w zakresie materiatow
oraz ewidencji grodzen,

przygotowywanie dokumentéw wedtug zakresu czynnosci do przelewu,
przygotowywanie przelewdw w systemie bankowosci elektronicznej.

10.przygotowywanie i opracowywanie dokumentow, analiz i sprawozdan

bezposrednio zwigzanych z zakresem obowigzkdw,

11.uzgodnienie JPK w zakresie ewidencji kosztow i przychoddéw na stanowisku

pracy,

12.obstuga EZD,
13. archiwizacja dokumentéw na stanowisku pracy.

4,

Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i 1 rok pracy w ksiegowosci,
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2) znajomosc¢ obowigzujgcych ustaw w zakresie podatku VAT,

3) znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci,

4) znajomo$¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook).

. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1) znajomos$¢ Systemu informatycznego Laséw Panstwowych (SILP)
w zakresie swojego dziatania,

2) znajomosc¢ Planu Kont i Polityki Rachunkowosci LP,

3) predyspozycje osobowe: dyspozycyjnos¢, umiejetno$¢ pracy pod presjg
czasu, samodyscyplina, sumiennos¢, doktadnos$¢, komunikatywnosc,
umiejetnosé¢ pracy w zespole, che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

. Oferowane warunki:

1) umowa o prace — na czas okreslony, docelowo mozliwo$¢ zatrudnienia na
czas nieokreslony,

2) praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku
(w godzinach 7:00-15:00),

3) praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie,

4) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia,

5) sSwiadczenia socjalne i zdrowotne.

. Miejsce wykonywania pracy:
siedziba Nadlesnictwa Gryfino, ul. 1 Maja 4, 74-100 Gryfino.
. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) CV zawierajgce informacje, o ktérych mowa w art. 22" § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia,
dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, opatrzone wtasnorecznym podpisem,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje
zawodowe oraz przebieg pracy zawodowej, opatrzone wiasnorecznym
podpisem (oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

4) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji, w tym szczegodlnej kategorii danych,
o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO /np. dane dotyczgce zdrowia,
przynaleznosci zwigzkowej, itp./- jesli znajdujg sie w zakresie przekazanych
danych (zatgcznik nr 1),

5) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 2),

6) klauzula informacyjna RODO (zatgcznik nr 3),

7) do oferty moga by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy.



Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 03.02.2023 r.,
do godz. 15:00:

- osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Gryfino,
ul. 1 Maja 4, 74-100 Gryfino, w godzinach 7:00-15:00 od poniedziatku do pigtku,
- elektronicznie, na adres: gryfino@szczecin.lasy.gov.pl,

- pocztg tradycyjng na adres: Gryfino, ul. 1 Maja 4, 74-100 Gryfino (o dacie
wptywu decyduje data stempla pocztowego).

Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzula:

»Nabor na stanowisko ksiegowego”.

10.Informacje dodatkowe:

1) ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej,

2) Nadlesniczy Nadlesnictwa Gryfino zastrzega sobie prawo do zaproszenia na
rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow,

3) Nadlesnictwo Gryfino informuje, Ze nie odsyta dokumentow aplikacyjnych, jesli
kandydat nie zaznaczy tego w ofercie. Nieodestane dokumenty bedg trwale
zniszczone po uptywie 2 tygodni od daty zakonczenia postepowania
rekrutacyjnego. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
naboru, zostang dotgczone do jego akt osobowych,

4) Nadles$niczy Nadlesnictwa Gryfino zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny,

5) Nadlesnictwo Gryfino nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych
z rekrutacja.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Katarzyna

Jedrzejak — Starszy specijalista ds. pracowniczych.

Zataczniki do ogtoszenia:

1.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych szczegodlnych kategorii danych z art. 9 ust. 1 RODO,
Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych,
Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych.

Arkadiusz Palen
Nadlesniczy
/Podpisano elektronicznie/
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Zatgcznik Nr 1
do ogtoszenia o naborze na stanowisko pracy
- ksiegowy

/imie i nazwisko kandydata/

Nadlesnictwo Gryfino
ul. 1 Maja 4
74-100 Gryfino

OSWIADCZENIE
kandydata dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych

oraz zezwolenia na wykorzystanie wizerunku

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w niniejszej ofercie pracy (w tym szczegdlnej kategorii danych, o ktérych mowa w art.
9 ust. 1 RODO - jesli znajdujg sie w zakresie tych danych) dla potrzeb niezbednych do
realizacji postepowania rekrutacyjnego prowadzonego przez Nadles$nictwo Gryfino
(siedziba: ul. 1 Maja 4, 74-100 Gryfino) na stanowisko ksiegowego (zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych, Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).

/podpis kandydata/



Zatgcznik Nr 2
do ogtoszenia o naborze na stanowisko pracy

- ksiegowy
KWESTIONARIUSZ
OSOBOWY
kandydata na pracownika Laséw
Panstwowych
WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA
1 | nazwisko 2 [miona
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 specjalnosé) 112
11.3
12 |nazwa szkoty 12.1
12.2
12.3
13 . . 13.1 14 | stopien 141
data ukonczenia naukowy/tytut
13.2 3 14.2
zawodowy
13.3 14.3
15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH
Lp. | nazwa jezyka stopienn znajomosci?®
A1 A2 B1 B2 C1 C2
A1 A2 B1 B2 C1 Cc2
A1 A2 B1 B2 C1 Cc2

1 Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, srednie zawodowe, srednie
ogdlnoksztatcace, wyzsze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite

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

3 Wtasciwe zakresli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy sredniozaawansowany; Bl-sredniozaawansowany; B2-wyzszy
Sredniozaawansowany; C1-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe



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

data ukonczenia

Lp. | nazwa kursu/studiow podyplomowych (uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE

17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie )
Lp. | nazwa zakfadu pracy stanowisko
od do

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

(miejscowosé, data i podpis kandydata)

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



Zatgcznik Nr 3
do ogtoszenia o naborze na stanowisko pracy
- ksiegowy

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
Administrator
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych wramach procesu rekrutacji jest
Nadlesniczy Nadlesnictwa Gryfino z siedzibg w Gryfinie, ul. 1 Maja 4, 74-100 Gryfino, tel.
91 416 20 71, e-mail: gryfino@szczecin.lasy.gov.pl
Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych; w sprawach dotyczgcych przetwarzania
danych osobowych mozna skontaktowaé sie za posrednictwem poczty elektronicznej pod
adresem rodo@szczecin.lasy.gov.pl lub telefonicznie +48 91 432 87 12.
Cel i podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' bedag
przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, na
podstawie zgody?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna jest
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Odwotanie zgody moze nastgpi¢ poprzez wskazane powyzej dane kontaktowe administratora
lub wyznaczonego przez niego inspektora ochrony danych.

T Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO);

2Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
3Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych osobowych

Administrator moze ujawnia¢ Pani/Pana dane osobowe podmiotom wspotpracujgcym,
w szczegolnosci swiadczgcym ustugi serwisu urzgdzen.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji i do czasu niezbednego do ochrony przed roszczeniami
w zwigzku z rekrutacja.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, osobie, ktérej dane dotyczg, przystuguje
prawo zgdania od Administratora dostepu do swoich danych (art. 15 RODO), ich sprostowania
(art. 16 RODO), usuniecia danych (art. 17 RODO), ograniczenia przetwarzania danych (art.
18 RODO), przenoszenia danych (art. 20 RODO), wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych (art. 21 RODO).

Powyzsze prawa mogg ulegaC ograniczeniu na podstawie przepiséw krajowych lub Unii
Europejskie;.

Osobie, ktorej dane dotyczg, przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa) bedgcego organem nadzorczym w rozumieniu
przepisoéw o ochronie danych osobowych.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22' § 1 i § 4
Kodeksu pracy’ jest obowigzkowe; podanie innych danych jest dobrowolne.

/data i podpis kandydata/
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