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Tuczno,
NK.1101.17.2021

NADLESNICZY NADLESNICTWA TUCZNO OGLASZA
NABOR ZEWNETRZNY NA WOLNE STANOWISKO PRACY
KSIEGOWY

1. Nazwa i adres jednostki:
Nadle$nictwo Tuczno ul. Klasztorna 36, 78-640 Tuczno
2. Nazwa stanowiska pracy:
Ksiegowy
3. Tryb prowadzenia naboru:
Nabdr zewnetrzny prowadzony w oparciu o zgode Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 29 kwietnia 2021 roku GK.013.165.2021
4. Wymagania niezbedne do zatrudnienia:
1) obywatelstwo polskie,
2) petnia praw cywilnych i obywatelskich
3) wyksztatcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne, co najmniej roczny staz
w ksiegowosci lub wyksztatcenie $rednie ekonomiczne i co najmniej 2 lata pracy na
stanowisku ksiegowego,
4) znajomos¢ przepiséw regulujacych podatek od towaréw i ustug,
5) znajomos¢ przepisow o rachunkowosci,
6) znajomosc obstugi systemu Silp, Silpweb,
7) znajomo$¢ obstugi komputera, a w szczegélnosci pakietu MS Office,
8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na aplikowane stanowisko pracy.
5. Wymagania dodatkowe, stanowiace kryteria oceny kandydatéw w rekrutaciji:
1) umiejetnosci interpretacji przepiséw podatkowych,
2) zdolnosci organizacyjne
6. Pozadane cechy osobowosci:
odpowiedzialnos¢, doktadnodé, rzetelnos¢, systematyczno$é, samodzielno$é,
zaangazowanie w pracy, komunikatywnosc¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetno$é

pracy pod presja czasu, dyspozycyjnosc, odpornos$c na stres,

Nadle$nictwo Tuczno, ul. Klasztorna nr 36, 78-640 Tuczno
tel.: +48 67 259-31-47, fax: +48 67 259-32-99, e-mail: tuczno@pila.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl
NIP: 765-000-84-64 REGON: 570064501



7. Zakres zadan na stanowisku pracy:
Zadania ogolne:
1) znajomo$¢ przepisow, instrukcji i zarzadzen, ustaw prawnych obowigzujacych na
zajmowanym stanowisku pracy,
2) utrzymywanie w nalezytym stanie dokumentéw i akt stuzbowych,
3) organizowanie pracy wlasnej zapewniajgc wykorzystanie czasu i terminowosé,
4) odpowiedzialne i zdyscyplinowane wykonywanie zadan,
5) korzystanie z proponowanych form szkolen.
Zadania szczegotowe:
1) kontrola pod wzgledem rachunkowym, dekretacja i wprowadzanie do SILP
dokumentow ksiegowych,
2) kompleksowa obstuga spraw zwigzanych z prowadzeniem kasy Nadlesnictwa,
3) prowadzenie ewidencji uzytkéw ubocznych i podmagazynow lesnictw,
4) ewidencja ksiegowa grodzen i obiektéw urojonych w infrastrukturze,
5) sporzgdzanie na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw Zzrédtowych
polecen przelewu dotyczacych:
- zobowigzan,
- wynagrodzen pracownikow i innych swiadczen pienieznych,
- pozostatych rozrachunkow,
6) biezaca analiza obrotéw i sald przypisanych kont
7) sporzadzanie wedtug potrzeb wszelkich analiz finansowych,
8) w zastgpstwie prowadzenie magazynu drewna oraz wystawianie faktur sprzedazy
drewna,
9) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z zakresem czynnosci,

10) prowadzenie innych spraw zleconych przez gtéwnego ksiegowego

8. Oferujemy warunki zatrudnienia:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2) przewidywana data zatrudnienia od 17.05.2021r.,

3) zatrudnienie na czas okreslony — 1 rok, z mozliwoscig przediuzenia na czas
nieokreslony,

4) praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie,

5) swiadczenia socjalne i zdrowotne



9. Miejsce wykonywania pracy:
Nadles$nictwo Tuczno, ul. Klasztorna 36, 78-640 Tuczno

10. Wymagane dokumenty do ztozenia w ofercie:

1) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Parnstwowych (wg
zatacznika do ogtoszenia o naborze),

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych:
- kwalifikacje zawodowe (Swiadectwo ukonczenia szkoty, dyplom ukoriczenia szkoty
wyzszej),
- doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy),
- ukonczenie kurséw, szkolen (zaswiadczenia),
- o$wiadczenia kandydata (wg wzoréw zatgczonych do ogtoszenia o naborze):
> 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego, korzystaniu w petni praw cywilnych
| obywatelskich, o niekaralno$ci oraz braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia
na aplikowanym stanowisku (zat. 1),
> klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Tuczno (zat. 2)
Wymienione wyzej dokumenty: skany, kserokopie i oéwiadczenia winny byé opatrzone

wiasnorecznym czytelnym podpisem.

11. Forma i termin sktadania dokumentéw:
- wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji, adresem e-mail oraz

numerem telefonu kandydata nalezy sktadac do dnia 13 maja 2021 roku: przez skrzynke
podawczg Nadle$nictwa Tuczno ul. Klasztornej 36, 78-640 Tuczno w godz. od 7:00 do
15:00, przesta¢ pocztg tradycyjng badz kurierskg na adres: Nadle$nictwo Tuczno, ul.

Klasztorna 36, 78-640 Tuczno lub skany na adres:_tuczno@lasy.gov.pl

Dokumenty nalezy opatrzy¢ podpisem:

»Nabor na wolne stanowisko pracy ksiegowy w Nadlesnictwie Tuczno”

- oferty, ktére wptyng do Nadlesnictwa pocztg tradycyjna po okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane, decyduje data wptywu do biura Nadlesnictwa, a nie data stempla
pocztowego

Nadlesnictwo Tuczno informuje, ze nie odsyta dokumentow aplikacyjnych, jesli kandydat

nie zaznaczy tego w aplikacji.



Dokumenty ztozone przez kandydatow, ktérzy nie zostali wybrani, bedg przechowywane
przez okres 30 dni od dnia zakonczenia postepowania rekrutacyjnego. Po uptywie tego

terminu dokumenty nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone.

Otwarcie ofert nastapi w Nadlesnictwie Tuczno w dniu 14 kwietnia 2021 roku

Ma I’CI N Elektronicznie

. podpisany przez
MaJ C h FZ Marcin Majchrzak

Data: 2021.05.05

ak 10:57:27 +02'00'



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika
Lasow Panstwowych

WYPEENIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko 2 |imiona
|
5 |data '
urodzenia

ADRES DO KORESPONDENCJI

4 |ulica, nr domu i lokalu

5 | kod pocztowy 8 |poczta

6 | miejscowosc 9 !gmina (dzielnica)
|

7 | wojewodztwo

WYKSZTALCENIE

10 | poziom wyksztaicenia' |10.1

10.2

10.3 |

11 | kierunek wyksztatcenia [11.1

(zawod specjalnosd)

12 |nazwa szkoty 1201 §

12.2

12.3

13 | data ukoriczenia 13.1 14 | stopien 14.1
| | naukowy/t%ﬂu#

13.2 [ zawodowy 14.2
|

13.3 | ‘ 14.3

15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. | nazwa jezyka stopier znajomosci®

A1 A2 B1 B2 C1 cz2

A1 A2 B1 B2 C1 Cc2

Al A2 B1 B2 C1 c2

! Wopisac odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, ¢rednie zawodowe, srednie
ogo!noksztaicqce wyzsze | stopnia, wyisze |l stopnia, wyisze jednolite

Wpisac odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

? Wiaéciwe zakresli¢ (Al-poczatkujgcy; A2-nizszy éredniozaawansowany; B1- -sredniozaawansowany; B2-wyiszy
sredniozaawansowany; C1-zaawansowany; C2-profesjonalny) - pole nieobowigzkowe



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

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

POZOSTALE DANE OGOLNE

17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie
Lp. | nazwa zakladu pracy od 4o stanowisko

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

(miejscowosc, data i podpis kandydata)

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



Zatacznik nr 1

(imie i nazwisko kandydata)

OSWIADCZENIE

Ja MIZe] POADISANVIA) v oom i see s vmvinmmensuns soums (a5 55558 5rn a7 88650 saths S5 snmm st

Oswiadczam, ze:

1.

Posiadam petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Posiadam obywatelstwo polskie.
x 2
4. Nie bytem(am) karany(a) za przestepstwo popetnione z checi zysku

Korzystam z petni praw cywilnych i obywatelskich.

lub z innych niskich pobudek.

5. Posiadam nienaganng opinie.

Mgj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku podlesniczego.

( podpis czytelny)



Zatacznik nr 2
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

w Nadles$nictwie Tuczno’

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 osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE (dalej, jako: ,RODQO"),
informujemy Pania/Pana o sposobie i celu, w jakim Nadle$nictwo Tuczno? przetwarza
Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujgcych Pani/Panu prawach wynikajacych z
regulacji o ochronie danych osobowych, {j.:

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych
jest Nadlesnictwo Tuczno, ul. Klasztorna 36, 78-640 Tuczno, tel. 067 259 31 47,
fax 067 259 32 99, e-mail: tuczno@pila.lasy.gov.pl®

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z ktérg mozna sie skontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych, kierujgc korespondencje na adres wskazany powyzej, lub poprzez adresem e-

mail iodtuczno@pila.lasy.qgov.pl*

[Cel] Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbedzie sie w celu nawigzania
zatrudnienia na podstawie obowiazujgcych przepisdw, na podstawie art. 6 ust 1 lit. ¢
RODO. Pozostate dane osobowe bedg przetwarzane, jezeli Pan/Pani wyrazi na to zgode.
Jednoczesnie zgoda na przetwarzanie konkretnych danych osobowych nie bedzie
stanowita podstawy do ich przetwarzania, jezeli obowiazujace przepisy prawa na to nie
pozwalajg. Przepisy uprawniajgce do przetwarzania danych osobowych: art. 22'a j 2210
Kodeksu pracy oraz art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

[Okres przechowywania] W przypadku, gdy nie nastapi 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, 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.

! Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

2 Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

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

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



Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek zada¢ od osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie, jest wskazany w art. 22" §1 Kodeksu Pracy.

Podanie przez Pania/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

zgodnosc¢ z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

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

iodtuczno@pila.lasy.qgov.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$¢ skarge do PUODO na Nadle$nictwo Tuczno®
w kazdym przypadku, w szczegélnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze Nadle$nictwo Tuczno’
przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidlowo Ilub bezpodstawnie odmawia

realizacji Pani/Pana praw.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Nadles$nictwo Tuczno® z siedzibg ul. Klasztorna 36, 78-640 Tuczno.®, w celu nawigzania
zatrudnienia 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.

(miejscowosc¢, data i podpis kandydata)

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



