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Ogtoszenie o naborze zewnetrznym
na stanowisko Ksieggowego
w Nadlesnictwie Nowa Sél

I. Organizator rekrutaciji:
Nadlesnictwo Nowa Sdl
ul. Ciepielowska 9
67-100 Nowa Sol
Tel. (68) 387 24 31
e-mail: nowasol@zielonagora.lasy.gov.pl

Il. Tryb naboru:
Nabor prowadzony jest na podstawie Zarzgdzenia nr 21 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Zielonej Gorze z dnia 03.09.2024 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu rekrutacji i zasad naboru na wakujgce stanowiska
w ramach realizacji spojnej polityki kadrowej PGL LP.

lll. Wymiar etatu:
Petny wymiar czasu pracy

IV. Rodzaj umowy:
Umowa o prace na czas okreslony — 1 rok — z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony.

V. Rodzaj pracy:
Praca biurowa

VI. Wymagania podstawowe (niezbedne):
1. Wyksztatcenie: minimum srednie
2. Doswiadczenie zawodowe: minimum rok pracy w ksiegowosci.

VIl. Wymagania preferowanie (fakultatywne):

1. Ukonczone studia wyzsze o kierunku ekonomia, rachunkowosg¢, finanse lub
pokrewne lub studia podyplomowe z zakresu jw.

2. Przy wyksztatceniu Srednim ukonczony kierunek ekonomiczny lub ukonczony
kurs ksiegowy.

3. Umiejetnos¢ obstugi SILP oraz SILPweb.

4. Znajomos¢ i umiejetnoS¢ obstugi systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD).

5. Znajomos$¢ specyfiki dziatalnosci Lasow Panstwowych w obszarze zadan
przewidzianych do realizacji na zajmowanym stanowisku.

FSC

wwwfsc.org

FSC* C023466

Znak odpowiedzialnej
gospodarki lesnej

Nadlesnictwo Nowa Sdl, ul. Ciepielowska 9, 67-100 Nowa Sol
tel.: +48 68 387 24 31, fax: +48 68 387 93 93, e-mail: nowasol@zielonagora.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl



6.

7.

Biegta znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych w tym pakiet MS
Office.
Prawo jazdy kat. B.

VIIl. Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

w

o os

© o~

Sporzadzanie miesiecznych zestawien paragonow fiskalnych z 14 kas,
uzgodnienie z Danymi Rejestru Sprzedazy VAT i przekazanie dla osoby
sporzgdzajgcej deklaracje VAT 7.

Sporzadzanie zlecen, faktur i refaktur, gromadzenie, systematyzowanie
i przechowywanie dokumentaciji sprzedazy w nadle$nictwie (faktury, korekty,
zestawienia sprzedazy itp.).

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z naleznosciami
przeterminowanymi.

Biezgca analiza obrotow i sald.

Dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej dowodéw ksiegowych.
Prowadzenie rejestrow wszystkich bankéw wspotpracujgcych
z Nadlesnictwem.

Prowadzenie rejestru delegacii.

Prowadzenie cato$¢ spraw zwigzanych z kradziezami drewna.
Uczestniczenie w weryfikacji stanu ewidencyjnego kont w zwigzku
Z coroczng inwentaryzacja.

IX. Wymagane dokumenty i oswiadczenia, potwierdzajgce spetnienie kryteriéw
opisanych w dziale VI:

1.

Zyciorys i list motywacyjny (w tym opis posiadanych umiejetnosci
i doswiadczen zawodowych) opatrzone wiasnorecznym podpisem
lub podpisem kwalifikowanym.

Kopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe (Swiadectwa kohczenia szkét, Swiadectwa pracy itp.).
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celu rekrutacji na stanowisko ksiegowego zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A
Ogdlnego Rozporzgdzenia o ochronie Danych (RODO) — zat. nr 2.

X. Dokumenty potwierdzajgce spetnienie wymagan dodatkowych:

1.
2.

Dyplom ukonczenia studiow wyzszych, podyplomowych.
Kopie zaswiadczeh o ukonczonych kursach, szkoleniach i posiadanych
uprawnieniach.

Kopie sktadanych dokumentdéw nalezy potwierdzi¢ za zgodnos$é z oryginatem

poprzez umieszczenie klauzuli ,Potwierdzam zgodno$é z oryginatem bedacym

w _moim posiadaniu” oraz czytelnego podpisu kandydata. Oryginaty dokumentéw

do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Xl. Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej
Wybor kandydata na stanowisko ksiegowego dokonany bedzie w 2 etapach:

1.
2.

Etap | - ocena formalna ztozonych dokumentéw i ich kompletnosc.

Etap Il - w wyniku analizy przedtozonych dokumentéw najwyzej ocenieni
kandydaci zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng po uprzednim
zawiadomieniu telefonicznym o terminie rozmowy.

Osoby niezakwalifikowane w poszczegélnych etapach rekrutacji, zostang
poinformowane o tym telefonicznie lub drogg elektroniczng na wskazany
w dokumentach aplikacyjnych adres poczty elektroniczne;j.
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XIl. Pozostate informacje:

1.

10.

Dokumenty wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu i adresem

e-mail mozna sktada¢ w nastepujgcy sposob:

a) pocztg tradycyjng, na adres: Nadlesnictwo Nowa Sdl, ul. Ciepielowska 9,
67-100 Nowa Sdl, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko pracy: ksiegowy”,

b) pocztg elektroniczng na adres:
malgorzata.demska@zielonagora.lasy.gov.pl ,

c)osobiscie w sekretariacie w dni robocze od poniedziatku do pigtku
w godzinach 07:00 — 15:00.

Termin skfadania aplikacji uptywa w dniu 11.10.2024 r. W przypadku

przestania dokumentéw pocztg tradycyjng decyduje data wptywu kompletu

dokumentéw do nadlesnictwa. Dokumenty otrzymane po terminie nie bedg

rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy zakwalifikowali sie do dalszych etapow postepowania

rekrutacyjnego, o terminie ich  przeprowadzenia powiadamiani

sqg telefonicznie lub poprzez e-mail.

W wyniku naboru kandydat uzyskuje zatrudnienie na podstawie umowy

0 prace na czas okreslony.

Nadlesnictwo Nowa Sl nie odsyta ztlozonych dokumentéw i nie zwraca

kosztéw poniesionych w zwigzku z naborem.

Dokumenty aplikacyjne bez podpisanego oswiadczenia o wyrazeniu zgody

na przetwarzanie danych osobowych bedg trwale usuniete ze zbioréw

Nadlesnictwa.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Nowa So6l moze uniewazni¢ nabdr na w/w

stanowisko na kazdym etapie postepowania, bez podania przyczyny.

Nadlesnictwo Nowa Sdl informuje, ze nie odsyta ztozonych dokumentow

i nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z naborem.

Po zakonczonej rekrutacji w terminie do 30 dni kalendarzowych mozna

odebrac ztozone dokumenty rekrutacyjne. Po tym czasie ztozone dokumenty

bedg przechowywane i usuniete, zgodnie z przepisami kancelaryjno-

archiwalnymi PGL LP.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani

Matgorzata Demska - specjalista ds. pracowniczych, tel. 607-655-816.

XIll. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

1.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Nadlesnictwo Nowa Sol

z siedzibg w Nowej Soli, ul. Ciepielowska 9, 67-100 Nowa Sd6l. Moze sie

Pan/Pani z nim skontaktowaé drogg elektroniczng na adres e-mail:

nowasol@zielonagora.lasy.gov.pl telefonicznie pod numerem (68) 387 24 31

lub pocztg tradycyjng na adres wskazany powyze;.

W sprawach zwigzanych z Pana/Pani danymi osobowymi prosze

kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem mailowym:

iod@comp-net.pl.

Przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych bedzie w celu

przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko ksiegowego w Nadlesnictwie

Nowa Sdl na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. C RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze (dane osobowe
w zakresie wskazanym w ustawie Kodeks Pracy);
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b) art. 6 ust. 1 lita RODO tj. wyrazonej zgody na przetwarzanie danych
osobowych, w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych okreslonych
w Kodeksie Pracy.

4. W przypadku zawarcia umowy o prace Pana/Pani dane bedg
przechowywane przez okres trwania stosunku pracy oraz obowigzujgcym
okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt
osobowych, ustalonym zgodnie z odrebnymi przepisami.

5. Pana/Pani dane nie bedg przekazywane do Panstw trzecich ani organizacji
miedzynarodowych z wyjatkiem sytuacji przewidzianych przepisami prawa.

6. W niektorych sytuacjach Pana/Pani dane mogg by¢ udostepniane, jesli
bedzie to konieczne do wykonywania ustawowych zadan przez
Nadlesnictwo. Bedziemy przekazywa¢ dane wytgcznie innym odbiorcom
danych tj. osobom wnioskujgcym o dostep do informaciji publicznej w trybie
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepnie do informacji publicznej.

7. W przypadku, gdy nie nastgpi nawigzanie stosunku pracy, Pana/Pani dane
osobowe bedg przechowywane zgodnie z przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi PGL LP.

8. Ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, zgdania ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz do przeniesienia danych do innego administratora, chyba
ze przepisy prawa stanowig inaczej.

9. Ma Pan/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pan/Pani,
ze zostaty naruszone przepisy prawa w zakresie przetwarzania danych.

10. Wyrazona zgoda moze zostac¢ cofnieta w kazdej chwili. Skorzystanie z prawa
do cofniecia zgody na przetwarzania danych nie ma wplywu na
przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wycofania zgody.

11.Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie
okreslonym w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy w celu prawidtowego prowadzenia
rekrutacji na stanowisko ksiegowego w Nadlesnictwie Nowa Sol.
Nieprzekazanie ich bedzie wigzaé sie z odrzuceniem Pana/Pani kandydatury
w procesie rekrutaciji.

12.Podanie danych w pozostatym zakresie przez kandydata jest dobrowolne.

13.Pana/Pani dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym
rowniez formie profilowania.

Sporzadzit:
Matgorzata Demska Artu r Elektrir:iczr]rie podpisany
. gata:2024.10.01 '
Tararuj  iss 020
Zataczniki:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata - zatgcznik nr 1.

2. 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 -
zatgcznik nr 2.
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Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze
na stanowisko ksiegowego
w Nadle$nictwie Nowa Sl

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a .........coiiiiiii oswiadczam, ze
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie
wykraczajgcym poza katalog danych okreslonych w Kodeksie Pracy przez
Nadlesnictwo Nowa Sdl z siedzibg w Nowej Soli, ul. Ciepielowska 9, 67-100 Nowa
Sol, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu naboru na stanowisko
ksiegowego.

Oswiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz zostatem(am) poinformowany(a)
0 przystugujgcym mi prawie do dostepu do tresci moich danych i ich poprawiania
jak réwniez cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie.
Skorzystanie z prawa do cofniecia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktére

miato miejsce do momentu wycofania zgody.

Data i podpis
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