Gaj Stolarski, 30.11.2020 r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.
Nadles$niczy Nadlesnictwa Koto
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy:

Starszy/a ksiegowy/a

Organizator naboru:
Nadlesnictwo Koto

Gaj Stolarski 2

87-865 Izbica Kujawska

e-mail:kolo@poznan.lasy.qov.pl

Oferta Nadlesnictwa Koto:

Praca w petnym wymiarze czasu pracy na stanowisku starszy/a ksiegowy/a.
Umowa o prace od 01 stycznia 2021r. na czas okreslony - na okres szesciu
miesiecy, z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

Wynagrodzenia wedlug zasad wynikajgcych z Ponadzakladowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikéw PGL LP z dnia 29.01.1998 roku z pdzniejszymi
zmianami.

Stabilne zatrudnienie z mozliwoscig rozwoju i szkolen.

Miejsce wykonywania pracy:

Nadlesnictwo Koto z siedzibg w Gaju Stolarskim 2; 87-865 Izbica Kujawska.
Tryb prowadzenia naboru:

Nabér prowadzony jest w oparciu o0 Regulamin naboru na stanowiska pracy
w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych

w Poznaniu wprowadzonych zarzgdzeniem nr 34/2020 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Poznaniu znak spr. DO.1101.3.2020

z dnia 06.10.2020r.
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V. Wymagania jakie powinien spetnia¢ Kandydat/Kandydatka :

Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

Wyksztatcenie wyzsze — po stazu pracy lub wyksztatcenie srednie z 3 letnim stazem

pracy.

Wymagania fakultatywne:

1. Znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu rachunkowosci i podatkéw,

z szczegoOlnym uwzglednieniem podatku VAT, CIT i PIT oraz Ustawy o lasach
Z dnia 28.09.1991 r. z pdzn. zmianami.

2. Umiejetno$¢ obstugi komputera i programoéw biurowych (dodatkowym atutem
bedzie znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych w zakresie
modutu Finanse i Ksiegowos¢ oraz zasad ewidencji ksiegowej w Lasach
Panstwowych).

3.  Mile widziane wyksztatcenie wyzsze ( preferowane kierunki: rachunkowosc¢,
finanse).

4.  Staz pracy na stanowisku ksiegowego lub starszego ksiegowego.

5.  Ukonczone kursy, szkolenia, studia podyplomowe przydatne na stanowisku

starszego ksiggowego.

6. Obstuga pakietu MS Office.

N

Prawo jazdy kategorii B.
VI. Pozadane cechy osobowosci:
Sumiennos¢, punktualnosc¢, systematycznosé, doktadnose, komunikatywnosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole i wysoka kultura osobista.

VII. Zakres obowigzkéw na stanowisku:

1. Sporzgdzanie przelewdéw bankowych na wszystkie zobowigzania nadles$nictwa oraz
kontrola terminowo$ci regulowania zobowigzan.

2. Dekretowanie dokumentow bankowych ksiegowanych w systemie SILP.

3. Kontrola pod wzgledem formalno- rachunkowym dokumentoéw ksiegowych.

4. Weryfikowanie transakcji ptatniczych przed sporzgdzeniem ptatnosci dla kontrahentow

pod wzgledem wymagan przepisow o VAT (m.in. split payment, ,biata lista



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

podatnikow”).

Zgtaszanie organom podatkowym przelewu dla kontrahenta spoza ,biatej listy” na
formularzu ZAW-NR.

Ustalanie stanu srodkéw finansowych nadlesnictwa i inicjowanie depozytow.
Przechowywanie depozytéw.

Sporzgdzanie sprawozdan, miesiecznych rozrachunkow i not ksiegowych dotyczgcych
rozliczen wewnatrzbranzowych i obcigzen Funduszu Lesnego.

Rozliczanie i ewidencjonowanie w systemie SILP otrzymanych dotacji ze zrédet
zewnetrznych.

Ksiegowanie wszelkich operacji na ewidencji pozabilansowej.

Ksiegowanie dokumentow rozliczeniowych dotyczacych ustug lesnych.

Sporzadzanie rocznych planéw w zakresie dziatalnosci socjalnej nadlesnictwa,
czuwanie nad prawidtowym wykorzystaniem srodkéw pienieznych na cele okreslone
w ustawie o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz regulaminie
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Nadles$nictwa Koto.

Redagowanie i aktualizowanie regulaminéw ZFSS Nadlesnictwa Koto zgodnie ze
zmianami przepisow w tym zakresie.

Naliczanie odpisu na ZFSS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Sporzgdzanie umow dotyczacych darowizn pieniedzy ze srodkéw na cele spotecznie
uzyteczne.

Kompletowanie dokumentaciji dotyczgcej sprzedazy dostarczonej przez wszystkie
dziaty nadles$nictwa oraz weryfikacja kompletnosci, prawidtowosci i terminowosci
dostarczonych dokumentéw rozchodowych.

Uzgadnianie sald na kontach ksiegowych.

Zastepowanie pracownika na stanowisku ds. kadr i ptac, podczas jego nieobecnosci.

Zastepowanie pracownika dziatu finansowo- ksiegowego, podczas jego nieobecnosci.



VIII. Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Zyciorys zawodowy (CV) opatrzony wiasnorecznym podpisem.

Kserokopie dyplomow i $wiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje

zawodowe — potwierdzone wiasnorecznym podpisem.

. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia potwierdzajgce minimalny staz
pracy wymagany dla danego stanowiska.
Zgoda w postaci oswiadczenia na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji na wolne stanowisko pracy (zatgcznik nr 1).

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng ( zatgcznik nr 2).

IX. Termin i miejsce skladania ofert:

1. Oferty nalezy sktada¢ do 21.12.2020 roku. — do godziny 15.00.

2. Oferty nalezy sktadac¢:

- osobiscie od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00-15.00 u pracownika ds.
kadr i ptac Nadleénictwa Koto, pokdj nr 10, a w razie jego nieobecnosci w pracy

w sekretariacie Nadlesnictwa Koto pokdj nr 1 w zaklejonej kopercie z dopiskiem
nabdr na stanowisko starszy/a ksiegowy/a,

lub

- przestaé pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Koto, Gaj Stolarski 2,

87-865 Izbica Kujawska w zaklejonej kopercie z dopiskiem nabor na stanowisko

starszy/a ksiegowy/a,

lub

- przesta¢ na skrzynke e-mailowg pracownika ds. kadr i pfac:

katarzyna.klonowska@poznan.lasy.gov.pl w tytule e-maila wpisujgc:

nabor na stanowisko starszy/a ksiegowy/a ,
3. Na kopertach prosimy o umieszczenie wlasnego adresu do korespondenc;ji.
4. Oferty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane i zostang odestane na

adres korespondencyjny adresata (w kazdym przypadku decyduje data wptywu).

5. Otwarcie ofert nastgpi 22.12.2020 roku.
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X. Informacje dodatkowe:

1. Nadlesnictwo informuje, ze na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszone
osoby wytonione w drodze wstepnego wyboru ( ocena formalna

przedstawionych dokumentéw).

2. Powiadomienie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej nastgpi telefonicznie lub
e-mailem niezwlocznie po zapoznaniu sie z wszystkimi ofertami.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe proszeni sg o zabranie ze sobg oryginatu
dokumentéw, ktdre wystali bgdz dostarczyli osobiscie podczas rekrutacji.

3. Nadlesnictwo Koto nie zwraca kandydatom poniesionych kosztéw zwigzanych
Z przystgpieniem do naboru.

4. Postepowanie moze byé uniewaznione na kazdym etapie przez Nadle$niczego,
bez podania przyczyn. Nadlesniczy moze uczestniczy¢ w kazdym etapie
postepowania rekrutacyjnego.

5. Dokumenty kandydatéw, ktérym nie zaproponowano nawigzania stosunku pracy
zostang zawrdéce lub trwale usuniete w terminie 14 dni od zakornczenia procesu

rekrutacyjnego.

(o2}

. Zgodnie z art. 13 ust. 1i ust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dz. Urz. UE L.2016.119.1), dalej
RODO, Nadlesnictwo Koto w zatgczniku nr 3 zamieszcza klauzule informacyjng o
postepowaniu z danymi osobowymi uzyskanymi na potrzeby rekrutacji.

XI. Osoba do kontaktu w sprawie naboru:

Katarzyna Klonowska — Starszy specjalista ds. kadr i ptac

Tel. +48 54 286 50 84 ; kom. 601 738 115

katarzyna.klonowska@poznan.lasy.gov.pl

Zatwierdzam:

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Kolo

Tomasz Anastaziak

Ipodpisano elektronicznie/
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Zatgcznik nr 1

do ogtoszenia o naborze

(miejscowosc i data)

(dane kandydata do pracy)

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

na potrzeby rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

Ja Nizej PoAPISANY(Q) .. .ueneeeieie i

ZaMmiIESZKatY(A). ..o,

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych
zawartych w Kodeksie pracy oraz w ustawie o lasach na stanowisko starszego/ej

ksiegowego/wej ogtoszonej w dniu ......... przez Nadlesnictwo Koto.

Oswiadczam réwniez, ze zostatem/tam poinformowany/a o przystugujgcym mi prawie
dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawienia jak rowniez wycofania zgody na ich

przetwarzanie w kazdym czasie.

(podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)



Zatgcznik nr 2
do ogtoszenia o naborze

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

w Nadles$nictwie Koto

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 95/56/WE (dalej, jako: ,RODQO”),
informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim Nadlesnictwo Koto przetwarza
Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujgcych Pani/Panu prawach wynikajgcych z
regulacji o ochronie danych osobowych, tj.:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Nadlesnictwo Koto z siedzibg
w Gaju Stolarskim 2; 87-865 Izbica Kujawska.

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z ktorg mozna sie skontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych, kierujgc korespondencje na adres wskazany powyzej, lub poprzez adresem
iod@comp-net.pl

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

W przypadku, gdy nie nastgpi nawigzanie stosunku pracy, Pani/Pana dane osobowe sg
przechowywane i usuwane, zgodnie z przepisami kancelaryjno — archiwalnymi PGL LP.
Dokumenty dostarczone przez kandydatéw, ktérym nie zaproponowano nawigzania
stosunku pracy zostang zawréce lub trwale usuniete w terminie 14 dni od zakonczenia
procesu rekrutacyjnego. Dokumenty osoby zatrudnionej zostang dotgczone do akt
osobowych.

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 dotyczgcych, narusza przepisy
prawa.

Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek zgdaé od osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie, jest wskazany w art. 221 §1 Kodeksu Pracy.

Wyrazona zgoda moze zostaé wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wptynie na
zgodno$¢ 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 wnies¢ skarge do PUODO na Nadlesnictwo Koto w kazdym
przypadku, w szczegolnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze Nadlesnictwo Kofo przetwarza
Pani/Pana dane osobowe nieprawidtowo lub bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana
praw.

Podanie prze Pana/Panig danych osobowych jest:

a. obowigzkowe w zakresie danych osobowych wymaganych ustawg Kodeks pracy oraz
ustawg o lasach w celu prawidtowego przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko straznika
leSnego, a ich nieprzekazanie wigzac sie bedzie z odrzuceniem Panal/i oferty w procesie
rekrutacji prowadzonym przez Nadlesnictwo Koto,

b. dobrowolne w zakresie innych danych osobowych podanych przez osobe ubiegajaca
sie o zatrudnienie np. zainteresowania, adres e-malil, itp.

Pana/i dane nie bedg podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu

(miejscowosc, data i podpis osoby sktadajgcej o$wiadczenie)
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