Pita, 10.06.2020 .

Zn. spr.: NK.1101.3.2020

W oparciu o Zarzadzenie Nr 13/2020 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Parnistwowej w Pile
zdnia 22 maja 2020 r. w sprawie zasad naboru na wolne stanowiska pracy w biurze
oraz jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych w Pile.

Nadle$niczy Nadle$nictwa Zdrojowa Géra
ogtasza nabodr na stanowisko
STARSZY KSIEGOWY

Praca w petnym wymiarze czasu pracy, z umowa na czas okreslony — 12 miesiecy, a w przypadku
spetnienia oczekiwan pracodawcy — mozliwos¢ przedtuzenia na czas nieokreslony.

1. Wymagania niezbedne:
— peina zdolnosé do czynnosci prawnych,
— korzystanie z petni praw publicznych,
— niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,
— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymaganym stanowisku pracy,
— prawo jazdy kat. B,
— znajomos¢ przepisow o rachunkowosci,
— wyksztatcenie wyisze ekonomiczne — po stazu pracy,
— znajomos¢ systemu SILP — modut Finanse i Ksiegowos¢, SILPweb — modut Kasa.

Od kandydatki/-ta oczekujemy:

— wysokiej kultury osobistej,

— odpornosci na stres, umiejetnosci pracy pod presja czasu,
— dyspozycyjnosci i duzej motywacji do pracy,

— odpowiedzialnosci i rzetelnosci.

2. Wymagania dodatkowe:
— umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, komunikatywnosci oraz pracy w zespole,
— znajomos¢ obstugi pakietu MS Office,
— znajomos¢ systemu SILP — modut Gospodarka Towarowa, Kadry i Ptace lub SILPweb
Infrastruktura,
— znajomos¢ systemu Business Object — tworzenie wlasnych raportéw, obstuga istniejgcych
raportow.

3. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci okreslonych dla stanowiska:
— dekretacja i ksiegowanie dowoddéw ksiegowych,
— terminowa realizacja zobowigzan Nadlesnictwa,
— prowadzenie kasy Nadle$nictwa, obstuga operacji w systemie SILPweb w module Kasa,



wystawianie wezwan do zapfaty, naliczanie odsetek z tytutu przeterminowania naleznosci
zgodnie z Ustawg o przeciwdziataniu nadmiernym opdinieniom w transakcjach
handlowych,

nadzorowanie prowadzonych spraw sagdowych i komorniczych,

fakturowanie sprzedazy oraz obstuga kasy fiskalnej,

zastepowanie pracownika prowadzacego ewidencje magazynowe,

prowadzenie innych spraw zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego Nadlesnictwa.

4. Na proponowanym stanowisku oferujemy:

prace w instytucji o ugruntowanej pozyc;ji,

atrakcyjny system wynagradzania,

mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez wudziat w studiach
podyplomowych, szkoleniach i kursach,

przyjazna atmosfere,

niezbedne narzedzia pracy i wsparcie bezposredniego przetozonego oraz kierownictwa.

5. Wymagane dokumenty:

CV i lisy motywacyjny zawierajacy zgode na przetwarzanie danych osobowych,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy potwierdzajagcych minimalny staz pracy okreslony
dla stanowiska,

kwestionariusz osobowy jednolity dla wszystkich kandydatow,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku
starszego ksiegowego oraz oswiadczenie o braku karalnosci za przestepstwa popetnione
umyslinie.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w pkt. 5 nalezy ztozy¢ na druku oswiadczenia stanowiacego
zatacznik do niniejszego ogloszenia o naborze.

6. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty naleizy przesytac w formie elektronicznej na adres:
zdrojowagora@pila.lasy.gov.pl lub w formie papierowej poczta tradycyjng na adres:
Nadlesnictwo Zdrojowa Gora, Al. Poznanska 126, 64-920 Pita z dopiskiem ,Nabor
na stanowisko Starszy Ksiegowy” w terminie do 26 czerwca br.

Aplikacje, ktore wptyng do Nadlesnictwa po terminie (decyduje termin wptywu
do sekretariatu Nadlesnictwa) nie beda rozpatrywane. Po zakoriczeniu procedury
dokumenty bedg komisyjnie zniszczone.

Oswiadczenia, CV i list motywacyjny dotaczone do oferty nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym
podpisem. Dokumenty sktadane w formie kserokopii naleizy przedtozy¢ jako oryginaty
jedynie do wgladu komisji rekrutacyjne;j.

Pierwszym etapem bedzie weryfikacja ztozonych dokumentéw, ktére bedg podiegaty
ocenie formalnej. Oferty spetniajgce wymogi formalne zostang poddane ocenie
merytorycznej.




Drugim etapem naboru bedzie przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kandydaci bedg informowani o wynikach kazdego z etapéw postepowania
rekrutacyjnego. Nadlesnictwo powiadomi wszystkie osoby aplikujace w postepowaniu
rekrutacyjnym o wynikach, najpdzniej 14 dni od daty zakoriczenia niniejszego naboru.
Nadlesnictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem.

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem telefonu

(67) 214-26-67 u Gtoéwnego Ksiegowego Nadlesnictwa lub Starszego Specjalisty
ds. pracowniczych w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach 7%°-15%,
Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami, ktérzy
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo do powiadomienia wytacznie
wybranego kandydata o podjetej decyzji.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne powiadomieni zostang poczta elektroniczna
lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Wytoniony w procesie rekrutacji kandydat zobowigzany jest dostarczyé zapytanie o
udzielenie informacji o osobie (zaswiadczenie o niekaralnosci).

Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie
postepowania, bez podania przyczyny.

%?ZESNI A
I Wadam Standio



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
w Nadlesnictwie Zdrojowa Goéra

Na podstawie art. 13 ust. 1i 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 zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE (dalej, jako: ,RODO”),
informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim Nadlesnictwo Zdrojowa Goéra
przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujgcych Pani/Panu prawach
wynikajagcych z regulacji o ochronie danych osobowych, t;.:

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych
jest Nadlesnictwo Zdrojowa Gora.

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z ktérg mozna sie skontaktowaé¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych, kierujgc korespondencje na adres wskazany powyzej, lub poprzez adres e-mail:
iod.zdrojowa.gora@pila.lasy.gov.pl.

[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 nastgpi 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 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 Zzada¢ od osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie, jest wskazany w art. 22'§1 Kodeksu Pracy.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okre$lonym
art. 22' Kodeksu Pracy, a w pozostalym zakresie dobrowolne, ale niezbedne
do rozpoczecia procesu nawigzania stosunku pracy. Konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwos$ci udziatu ww. procesie.

Wyrazona zgoda moze zostaé wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wplynie

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



Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowa¢ na adres mailowy

iod.zdrojowa.gora@pila.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 wnie$s¢ skarge do PUODO na Nadlesnictwo
Zdrojowa Goéra w kazdym przypadku, w szczegolnosci, jezeli uwaza Pani/Pan,
ze Nadlesnictwo Zdrojowa Goéra przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidiowo

lub bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez Nadlesnictwo Zdrojowa Géra z siedzibg w Pile, w celu nawigzania zatrudnienia

oraz o$wiadczam, ze zostatem poinformowany o moich prawach i obowigzkach.

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

Jest dobrowolne.

{miejscowosé, data i podpis kandydata)



Miejscowosc, data

Imie i nazwisko

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/podpisany* oswiadczam, ze:

— posiadam petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych
— mo¢j stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku Starszy Ksiegowy
— nie bytam karana/nie bytem karany* za przestepstwa popetnione umysinie.

Podpis kandydata

*niepotrzebne skresli¢



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Lasow

Panstwowych

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1

nazwisko

2 ‘ imiona

data

urodzenia

ADRES ZAMIESZKANIA

4

ulica, nr domu i lokalu

kod pocztowy

poczta

miejscowosé

gmina (dzielnica)

5
7
9

wojewodztwo

ADRES DO KORESPONDENCJI'

10 |ulica, nr domu i lokalu

11 | kod pocztowy 12 | poczta

13 | miejscowosé 14 | gmina (dzielnica)
15 |wojewbdztwo

WYKSZTALCENIE

16

poziom wyksztatceniaz  [16.1

16.2

16.3

17

kierunek wyksztatcenia [17.1

(zawdd, specjalnosdé) 172

17.3

18

nazwa szkoty 18.1

18.2

18.3

19

data ukonczenia 19.1

20

19.2

19.3

Stopien
naukowy/tytut
zawodowy 3

20.1

20.2

20.3

21

ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp.

nazwa jezyka stopien znajomosci4

A1

A2 B1 B2

C1 C2

Al

A2 B1 B2

C1 C2

Al

A2 B1 B2

C1 C2

Wypetnié, jesli inny niz adres zamieszkania

2wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, $rednie zawodowe, $rednie
ogdlnoksztatcace, wyisze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite

SWpisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.
‘Wiasciwe zakreéli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy éredniozaawansowany; Bl-éredniozaawansowany; B2-wyiszy

Sredniozaawansowany; C1-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe




22

WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

(KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)®

Lp.

nazwa kursu/studidw podyplomowych

data ukonczenia
{uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE

od

do

23 |Imie ojca 24 | Imie matki
25 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ
zatrudnienie .
Lp. | Nazwa zakfadu pracy stanowisko

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

(miejscowos$¢, data i podpis kandydata)

5Dodatkowe uprawnienia, np. biegly rewident, brakarz, drwal, motomiczy, upraw. budowiane, prawo jazdy, itd. — pole
nieobowigzkowe




