oANST,
< D

&)

L3y

Nadlesnictwo Nowa Sol

Nowa Sdl, 19.10.2020 r.
Zn. spr.: NP.1101.4.2020.KP

(wystano wytgcznie w formie elektronicznej)

Zgodnie z pismem Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Zielonej Gorze
z dnia 02.10.2020 r. zn. spr.: DO.1101.6.2020
dotyczacego zgody na przeprowadzenie rekrutacji zewnetrznej

Nadlesniczy Nadlesnictwa Nowa Sél
ogtasza nabér na stanowisko
Gléwnego Ksiegowego

A. Oferowane warunki:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Umowa o prace na czas nieokreslony.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Wynagrodzenie wedtug zasad wynikajgcych z Rozporzadzenla Ministra
Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 roku w sprawie stanowisk, stopni
stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Lesne;.
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B. Wymagania obligatoryjne:
1. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych
2. Korzystanie w petni z praw publicznych
3. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku

pracy

4. Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i co najmniej 4 lata pracy
w ksiegowosci — preferowana praca na stanowisku gtéwnego
ksiegowego

5. Znajomo$¢ przepisow o rachunkowosci
6. Znajomo$¢ prawa podatkowego w zakresie podatku VAT, PDOF i PDOP
7. Znajomosc¢ obstugi programow komputerowych pakietu Office

C. Wymagania fakultatywne:
1. Znajomo$¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP)
w stopniu umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych
zadan, w szczegolnosci modutu finanse i ksiegowo$¢é
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D. Zakres celéw i zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obowiazki ogélne

a.

Kompetentne, kompleksowe i terminowe wywigzywanie sie
z natozonych obowigzkéw w sposéb zgodny =z interesami
nadlesnictwa

Znajomosc¢ i przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw, zarzgdzen,
instrukcji i regulaminéw dotyczgcych powierzonego odcinka pracy
oraz regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy i regulaminu
kontroli wewnetrznej

Utrzymywanie wilasnych kwalifikacji na poziomie niezbednym dla
realizacji przyjetych zadahn, w tym podnoszenie tych kwalifikacji
w niezbednym zakresie

Zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego
majatku nadlesnictwa, zabezpieczenie go dostepnymi srodkami przed
zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci

2. Zadania szczegotowe

a.

b.

C.

>

Sprawowanie kontroli nad catoksztattem dziatalnosci w zakresie
ksiegowosci regulowanej aktualng Ustawg o rachunkowo$ci

Kontrola nad catoksztaltem dziatalnosci w zakresie finansow
i ksiegowosci

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowg nadlesnictwa,
ewidencjg kosztow zadan w nadlesnictwie, ewidencjg inwestycji,
srodkow trwatych w budowie oaz rozliczen finansowych

Biezgca analiza i ocena sytuacji ptatniczej i zdolnosci kredytowej
nadlesnictwa oraz informowanie Nadlesniczego na biezgco o sytuac;ji
w tym zakresie

Egzekwowanie roszczen i naleznosci oraz nadzér nad terminowym
regulowaniem zobowigzan

Prowadzenie ewidencji finansowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych w budowie
Naliczanie i ksiegowanie umorzen i amortyzacji aktywow trwatych
Rozliczanie 5 i 10 letnich korekt podatku VAT od srodkéw trwatych
wynikajgcych z obowigzywania w LP wskaznika podatku VAT
z kwietnia 2004 roku i prewskaznika obowigzujgcego od stycznia
2016 roku

Rozliczanie operacji dotyczgcych kapitatéw nadlesnictwa oraz innych
zrédet finansowanie majgtku

Nadzorowanie sporzgdzanych wnioskow do ubezpieczenia majatku
Organizowanie i nadzorowanie pracy okresowej i doraznej
inwentaryzacji majgtku w nadlesnictwie tgcznie z rozliczaniem,
udzielaniem instrukcji i wytycznych w tym zakresie dla pracownikéw
Koordynowanie i opracowywanie w zakresie finansowym corocznych
planéw rzeczowo-finansowych nadlesnictwa

. Sporzgdzanie okresowych sprawozdan finansowych

Sporzgdzanie rocznego bilansu nadlesnictwa

Nadzorowanie prowadzenia i rozliczania funduszy tworzonych
w  nadlesnictwie i $rodkéw finansowych przekazywanych
nadlesnictwu z zewnatrz



Odpowiadanie za funkcjonowanie systemu SILP jako catosci
i szczegolowo w czesci dotyczgcej wszystkich podsystemow
w relacjach z zakresem finansowym

Nadzor nad prawidtowoscia obiegu dokumentacji materiatowej
i finansowo-ksiegowej

Opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej i schematu obiegu
dokumentow

Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych z zakresu
finanséw i przedstawianie ich do akceptacji przez nadle$niczego
Uczestniczenie w tworzeniu strony wyodrebnionej Biuletynu
Informacji Publicznej Nadlesnictwa w zakresie prowadzgcego
i redaktora zatwierdzajgcego

3. Uprawnienia

a.

b.

C.

Zadanie formalnego okre$lenia zakresu obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci

Umozliwienie dostepu do wszelkich posiadanych przez pracodawce
Srodkow niezbednych do wywigzywania sie z przyjetych zadan
Odmowa wykonania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi
przepisami prawa i zasadami wspdizycia spotecznego

. Zadanie udostepnienia przez wilasciwe komorki i osoby

w nadlesnictwie, informacji i dokumentow niezbednych do prawidtowe;j
i terminowej realizacji przydzielonych zadan

Zwracanie sie o pomoc do przetozonego w przypadku gdy jego udziat
jest konieczny do wywigzania sie z zadan

4. Odpowiedzialnos$é¢ ogodlna
Gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnosc¢ za:

a.

b.

C.

d.

e.

Termin, ilo$¢ i jako$¢ wykonywania zadan stosownie do posiadanych
uprawnien dotyczgcych doboru srodkow i warunkéw dziatania

State i biezgce uzupetnianie swojej wiedzy w zakresie przepisow
zwigzanych ze szczegotowym zakresem czynnosci

Stan i sposéb wykorzystania powierzonego majgtku stosownie do
okreslonych warunkéw i mozliwosci

Przestrzeganie obowigzujgcego prawa powszechnego
i wewnetrznego, zasad wspotzycia spotecznego, norm etycznych
i procedur dziatania oraz tajemnicy stuzbowej.

Przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych oraz przepisow BHP

E. Wymagane dokumenty

1.

BN

CV (wraz z adresem do Kkorespondencji, numerem telefonu
kontaktowego i adresem e-mail, wskazaniem wyksztatcenia oraz
przebiegiem pracy zawodowej) opatrzone wiasnorecznym podpisem
List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

Kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub
inny dokument potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe,
potwierdzajgce minimalny staz pracy okreslony dla stanowiska

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych



6. Oswiadczenie kandydatki/ta o korzystaniu z petni praw publicznych,
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o stanie zdrowia
pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku gtbwnego ksiegowego

7. Oswiadczenie o znajomos$ci przepiséw o rachunkowosci i prawa
podatkowego w zakresie VAT, PDOF i PDOP

F. Forma i termin skladania dokumentéw rekrutacyjnych
1. Dokumenty wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu
i adresem e-mail mozna sktada¢ w nastepujgcy sposoéb:
e pocztg tradycyjna, na adres: Nadlesnictwo Nowa Sal, ul. Ciepielowska 9,
67-100 Nowa Sol;
e pocztg elektroniczng na adres:

e o0sobiscie - zostawiajgc w skrzynce podawczej Nadlesnictwa Nowa Sdl,
w godzinach pracy (od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00-15:00).

2. Dokumenty sktadane pocztg tradycyjng oraz osobiscie winny byé

w zamknietych kopertach, opatrzonych dopiskiem: ,Naboér na stanowisko

pracy: Gtéwny Ksiegowy".

3. Termin skitadania aplikacji uptywa w dniu 30.10.2020 r. W przypadku

przestania dokumentéw pocztg tradycyjng decyduje data wptywu kompletu

dokumentow do nadle$nictwa.

4. Dokumenty otrzymane po terminie okreslonym w pkt. 3 nie bedg

rozpatrywane. Po zakonczeniu procedury dokumenty te zostang komisyjnie

zniszczone.

G. Informacje dodatkowe

1. W wyniku analizy przedtozonych dokumentéw najwyzej ocenieni kandydaci
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng po uprzednim
zawiadomieniu telefonicznym o terminie rozmowy.

2. Nadlesniczy Nadle$nictwa Nowa So6l moze uniewazni¢ nabér na w/w
stanowisko na kazdym etapie postepowania, bez podania przyczyny.

3. Nadlesnictwo Nowa Sdl informuje, ze nie odsyta ztozonych dokumentéw
i nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z naborem.

4. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani
Katarzyna Puchata - specjalista ds. pracowniczych, tel. 68 387-24-31 wew.
25.

H. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
Administratorem danych osobowych, przetwarzanych w ramach prowadzonego
naboru na wolne stanowisko pracy, jest Nadlesnictwo Nowa Sdl z siedzibg przy
ul. Ciepielowskiej 9, 67-100 Nowa Sél. Panstwa dane osobowe, bedg
przetwarzanie w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko Gtéwnego
Ksiegowego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit a) oraz c) Rozporzadzenia
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, w zwigzku z Ustawg z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach,
Ustawg z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy oraz dobrowolnie wyrazong
zgodg na przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykraczajgcym poza



katalog danych zawartych w Kodeksie pracy oraz w ustawie o lasach. Panstwa
dane osobowe, bedg przechowywane przez okres, wynikajgcy z przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa, zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt dla PGL LP. Wyrazona zgoda na przetwarzanie danych
osobowych moze zosta¢ cofnieta w dowolnym momencie, poprzez ziozenie
oswiadczenia u Administratora. Cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos¢
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie udzielonej zgody przed jej
cofnieciem. Szczegoétowe informacje, na temat przetwarzania danych
osobowych oraz opis przystugujacych Panstwu praw z tego tytutu, znajduje sie
na stronie internetowej http://www.nowasol.zielonagora.lasy.gov.pl/ oraz
w siedzibie Administratora. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Panstwa
danych osobowych, mozna sie skontaktowaé z Inspektorem Ochrony Danych
w Nadles$nictwie, pod adresem e-mail: iod@comp-net,pl

Zalaczniki:

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na stanowisko zgodnie z
przepisami o ochronie danych osobowych.

Z powazaniem,

Artur Tararuj
Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/



imie i nazwisko miejscowosc, data

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby
naboru na stanowisko Gitéwnego Ksiegowego, prowadzonego przez Nadlesnictwo
Nowa Sél w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych zawartych w Kodeksie
Pracy oraz w Ustawie o Lasach

Jednoczesnie oswiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz ze zostatam-
tem poinformowanaly o przystugujacym mi prawie dostepu do tresci moich danych
oraz ich poprawiania, jak rowniez wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym
czasie.

podpis kandydata do pracy
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