NADLESNICZY NADLESNICTWA BOLEWICE
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO

ksiegowego
w dziale finansowo-ksiegowym

. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe Nadles$nictwo Bolewice,
ul. Swiebodzinska 9, 64-305 Bolewice,

tel. +48 61 44 117 66, e-mail: bolewice@szczecin.lasy.gov.pl

. Adresaci naboru:

Rekrutacja skierowana jest do wszystkich os6b spetniajgcych wymagania

kwalifikacyjne na stanowisku ksiegowego.

. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i 1 rok pracy w ksiegowosci, srednie
ekonomiczne i 2 lata pracy w ksiegowosci lub wyzsze/$rednie inne i 3 lat
pracy w ksiegowosci.

2) biegta znajomo$¢ obstugi podstawowych programow komputerowych

pakietu biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook).

. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1) znajomosc¢ ustawy o rachunkowo$ci,

2) znajomosc przepiséw podatkowych,

3) predyspozycje osobowe: dyspozycyjnosc¢, umiejetnos¢ pracy pod presjg
czasu, samodyscyplina, sumiennos¢, doktadnos¢, komunikatywnosc,
umiejetnosé pracy w zespole, che¢ samodoskonalenia i pogtebiania

wiedzy.

. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1) kontrola formalna i rachunkowa oraz ewidencja dokumentow
zewnetrznych,

2) dekretowanie i ewidencja ksiegowa,

3) wystawianie dokumentow wewnetrznych dla potrzeb podatku VAT,

4) wystawianie faktur — czynsze, dzierzawy i inne, refakturowanie kosztow,

5) terminowe przygotowywanie ptatnosci,
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6) sporzadzanie i ewidencja ksiegowa poleceh ksiegowania, i not
ksiegowych,

7) ewidencja przychodow pozostatej sprzedazy,

8) analiza przychoddw i kosztoéw na kontach zespotu 7,

9) analiza i kontrola kosztéw wedtug pozycji planu i MPK,

10) analiza rozrachunkéw dla kont zespotu 2,

11) prowadzenie korespondencji z kontrahentami,

12) udziat w pracach przy sporzagdzaniu bilansu,

13) udziat w pracach przy sporzgdzaniu planéw rocznych,

14) przygotowywanie i opracowywanie dokumentow, analiz i sprawozdan
bezposrednio zwigzanych z zakresem obowigzkow.

15) prowadzenie kasy nadlesnictwa;

16) obstuga operacji bankowych; catoksztait prac zwigzanych z terminowym
przygotowaniem ptatnosci w formie przelewow bankowych;

17) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obrotem magazynowym (WZ.,
PZ,RW, MM itp.) nadlesnictwa i leSnictw;

18) rozliczenia materiatéw w przerobie,

19) naliczanie, egzekwowanie i realizacja odsetek od naleznosci
przeterminowanych,

20) uzgodnienie i windykacja naleznosci z odbiorcami (przygotowywanie
monitéw i wezwan do zaptaty wraz z wysytkg);

21) biezgca analiza obrotow i sald przypisanych kont;

22) branie udziatu w pracach nad sporzgdzeniem sprawozdania finansowego i
sprawozdan okresowych;

23) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej w swoim zakresie,

24) udziat w pracach przy sporzgdzaniu planéw rocznych.

25) inne wg. polecen bezposredniego przetozonego.

. Oferowane warunki:

1) umowa o prace na czas okre$lony w celu zastepstwa do pazdziernika
2022r.

2) praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku
(w godzinach 7:30-15:30),

3) praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie,

4) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia,



5) Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

. Miejsce wykonywania pracy:

Siedziba Nadles$nictwa Bolewice, ul. Swiebodzinska 9, 64-305 Bolewice.

. 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 wiasnorecznym
podpisem,

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

4) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji, w tym szczegolnej 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 mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje

z poprzednich miejsc pracy.

. Termin i miejsce skiadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 27.01.2021 r.,
do godz. 15:30:

- osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadle$nictwa Bolewice,
ul. Swiebodzinska 9, 64-305 Bolewice, w godzinach 7:30-15:30 od
poniedziatku do pigtku,

- elektronicznie, na adres: bolewice@szczecin.lasy.gov.pl,

- pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Bolewice, ul. Swiebodzinska 9,

64-305 Bolewice (o dacie wptywu decyduje data stempla pocztowego).
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Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzula:

»Nabor na stanowisko ksiegowego”.

10.Informacje dodatkowe:

1.
2.

Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej,
Nadlesniczy Nadlesnictwa Bolewice zastrzega sobie prawo do zaproszenia
na rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow,

Nadlesnictwo Bolewice informuje, ze nie odsyta dokumentéw
aplikacyjnych, jesli kandydat nie zaznaczy tego w ofercie. Nieodestane
dokumenty bedg trwale zniszczone po uptywie 2 tygodni od daty
zakonczenia postepowania rekrutacyjnego. Dokumenty kandydata, ktory
zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang dotgczone do jego akt

osobowych,

. Nadlesniczy Nadlesnictwa Bolewice zastrzega sobie mozliwos¢

uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny,
Nadlesnictwo Bolewice nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych

z rekrutacja.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Kamila

Budzinska — Specjalista ds. pracowniczych tel. 61 44-117-66 wew. 131
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przez Grzegorz Gaczynski
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Zataczniki do ogloszenia:

1.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutaciji,
Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP,

Klauzula informacyjna RODO.



Zatgcznik Nr 1

do ogtoszenia o naborze na wolne
stanowisko pracy

- ksiegowy

limie i nazwisko kandydatal

Nadlesnictwo Bolewice
ul. Swiebodzinska 9
64-305 Bolewice

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 szczegodlnej 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 Nadlesnictwo Bolewice (siedziba: ul. Swiebodzinska 9,
64-305 Bolewice) na stanowisko ksiegowego (zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oso6b 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 wolne
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 | miejscowosc 9 |gmina (dzielnica)
7 |wojewodztwo
WYKSZTALCENIE
10 |poziom wyksztatcenia® [10.1
10.2
10.3
11 | kierunek wyksztatcenia [11.1
(zawodd specjalnosq) 112
11.3
12 | nazwa szkoty 12.1
12.2
12.3
13 | data ukonczenia 3.1 14 |stopien 14.1
13.2 nau kowy/tgtui 142
zawodowy
13.3 14.3
15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH
Lp. | nazwa jezyka stopien znajomosci®
Al A2 Bl B2 C1 Cc2
Al A2 Bl B2 C1 Cc2
Al A2 Bl B2 C1 C2

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

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

* Wiasciwe zakresli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy Sredniozaawansowany; B1l-sSredniozaawansowany; B2-wyzszy
Sredniozaawansowany; C1-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe



WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

(KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)4

data ukonczenia
(uzyskania uprawnien)

16

Lp. | nazwa kursu/studiéw podyplomowych

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)

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



Zatacznik Nr 3
do ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko

pracy
- ksiegowy

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
w Nadlesnictwie Bolewice

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 95/46/WE (dalej, jako: ,RODQ”),
informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim Nadlesnictwo Bolewice przetwarza
Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujgcych Pani/Panu prawach wynikajgcych

z regulacji o ochronie danych osobowych, tj.:

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych
jest Nadlesnictwo Bolewice z siedzibg przy ul. Swiebodzinskiej 9, 64-305 Bolewice, tel.
61-44-117-61, bolewice@szczecin.lasy.gov.pl.

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z ktérg 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 e-

mail mariusz.kijowski@szczecin.lasy.gov.pl Inspektorem Ochrony Danych jest Pani

Karolina Kaczmarek rodo@szczecin.lasy.gov.pl tel. 91-432-87-12.

[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, 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 zgdaé od osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie, jest wskazany w art. 22* §1 Kodeksu Pracy.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym

art. 22! Kodeksu Pracy, a w pozostatym zakresie dobrowolne, ale niezbedne do
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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

mariusz.kijowski@szczecin.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
Bolewice w kazdym przypadku, w szczegélnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze
Nadlesnictwo Bolewice przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidiowo lub

bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Nadlesnictwo Bolewice z siedzibg przy ul. Swiebodziriskiej 9, 64-305 Bolewice, w celu
nawigzania zatrudnienia oraz o$wiadczam, Zze zostatem poinformowany o moich

prawach i obowigzkach.

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

jest dobrowolne.

(miejscowos$¢, data i podpis kandydata)
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