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\& j/ , Nadlesnictwo Koszecin

Koszecin, dnia 20 listopada 2020r.
Zn.spr.NK.1101.9.2020

OGLOSZENIE NADLESNICZEGO NADLESNICTWA KOSZECIN W SPRAWIE NABORU NA
STANOWISKO KSIEGOWEGO/WEJ

I. ORGANIZATOR NABORU ;

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Koszecin

ul. Sobieskiego 1

42-286 Koszecin

. TRYB PROWADZENIA NABORU

1. Nabor prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska w biurze i
jednostkach RDLP w Katowicach stanowigcy zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 22
Dyrektora RDLP w Katowicach z dnia 25 maja 2020r. , oraz Regulamin Naboru i
Rekrutacji na wolne stanowiska pracy w PGLP LP Nadlesnictwo Koszecin, stanowigcy
zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/2019 Nadle$niczego Nadlesnictwa Koszecin z
dnia 22 listopada 2019r.

2. W naborze moga uczestniczy¢ jedynie pracownicy aktualnie zatrudnieni w
Panstwowym Gospodarstwie Lasy Panstwowe , jak rowniez osoby z ktérymi
pracodawca Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe rozwigzat
stosunek pracy po 02 kwietnia 2020r.

3. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest Specjalista ds.
pracowniczych ( telefon 34 3524525 wew. 131).

lll. WARUNKI ZATRUDNIENIA

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy zawarta na czas okreslony — 1 roku , w
przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy z mozliwoscia przedtuzenia umowy na
czas nieokreslony.

2. Nadlesnictwo oferuje prace w instytucji o ugruntowanej pozycji, atrakcyjnym systemie
wynagradzania. Zapewniamy niezbedne narzedzia pracy, oraz mozliwosci pogtebiania
wiedzy w szkoleniach.

IV. WYMAGANIA
A. Formalne

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw obywatelskich,

niekaralno$¢ za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek,

B o b =
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5.

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym postepowaniem
rekrutacyjnym,

6. kwalifikacje wymagane dla stanowiska Ksiegowego/wej okreslone w Ponadzaktadowym

Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw PGL LP z dnia 29 stycznia 1998 roku wraz
z zmianami zawartymi w Protokotach dodatkowych od Nr 1 do Nr 29

B. PREFEROWANE - majace wplyw na ocene kandydata

1.

b

o N O o

wyksztatcenie wyzsze (preferowane ekonomia, finanse, rachunkowos$¢) i staz pracy
minimum 1 rok pracy w ksiegowosci lub wyksztatcenie $rednie ekonomiczne i minimum 3
lata pracy w ksiegowosci

znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku VAT i podatku dochodowego od
0s6b prawnych, Ustawy o lasach

. znajomosc¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych w szczegolnosci podsystemow

FiK, Gospodarka towarowa, Infrastruktura oraz SILP-web

znajomos¢é przepisow w zakresie gospodarki kasowej, ochrony wartosci pienieznych oraz
planu kont PGL LP

znajomos¢ pakietu biurowego MS OFFICE, systemu EZD

ukoriczone kursy i szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem

posiadanie prawa jazdy kategorii B

pozadane cechy osobowosci: dyspozycyjnosé, doktadnose, systematycznose,

umiejetnosc¢ pracy w zespole, kreatywnosc ,wysoki poziom kultury osobistej, odpornosé na
stres, dyskrecja, umiejetnosci analityczne, tworzenie zestawien w oparciu o dokumenty
zrodtowe

Zakres zadan przewidzianych do wykonania na stanowisku Ksiegowego/ej;

. Petni obowigzki kasjera Nadle$nictwa

a) dokonuje wyptat gotéwki na podstawie dowodu KW po uprzednim zatwierdzeniu go
przez Nadlesniczego,

b) przyjmuje wptaty - wystawia dowody KP, przestrzegajgc w kazdym przypadku
ponizszego wymogu; gdy strong transakcji jest inny podmiot gospodarczy, a
jednorazowa warto$¢ naleznosci lub zobowigzan nie przekracza réwnowartosci
okreslonej w art. 19 ustawy Prawo przedsiebiorcéw z dnia 6 marca 2018r. ,

c) przyjmuje wptaty z poszczegodinych lesnictw za sprzedaz drewna,

d) prowadzi i dekretuje raport kasowy, a po jego zakonczeniu przekazuje Gtéwnemu
Ksiegowemu najpézniej nastepnego dnia,

e) sprawdza banknoty pod wzgledem ich prawdziwosci, autentycznosci i aktualnosci
(nie przyjmuje pieniedzy fatszywych, wycofanych z obiegu).

2. Uzgadnia dobowe raporty fiskalne oraz raporty miesieczne z kas fiskalnych lesniczych i

kasy nadlesnictwa z danymi w ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w tym zakresie.

3. Sporzadza i odpowiada za cato$¢ dokumentacji finansowo - ksiegowej zwigzanej z

dziatalnoscig uboczna.

4. Prowadzi ewidencje obrotdw na magazynach zwigzanych z prowadzeniem gospodarki

ubocznej (np. towiectwo, nasiona, sadzonki) . Sporzadza w SILP dowody przyjecia do
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magazynu WON oraz dowody rozchodu RW, WZ a takze dowody przesuniecia miedzy
magazynami MM.

5. Wystawia faktury w ramach calej dziatalnosci Nadlesnictwa (za wyjatkiem faktur
dotyczacych sprzedazy drewna oraz faktur wewnetrznych) na podstawie danych
sporzgdzonych przez dziaty merytoryczne (dane przekazane z podsystemu Infrastruktura
;,Umowy zalezne” oraz dane w formie notatki).

6. Miesiecznie uzgadnia konta zespotu 7, 6, 5 zwigzane z prowadzeniem gospodarki
ubocznej (np. tfowiectwo, nasiona, sadzonki), wystawia i ksieguje polecenia ksiegowania
w zakresie uzgodnienia w/w grup kont zgodnie z obowigzujagcym Branzowym Planem
Kont.

7. Reguluje zgodnie z terminem ptatnosci finansowe zobowigzania w formie przelewoéw, na
podstawie sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym i formalno-
prawnym zatwierdzonych dokumentow, uwzgledniajgc kompensaty z naleznosciami
zgodnie z przepisami w tym zakresie .

8. Prowadzi ewidencje pozabilansowa zabezpieczern w formie gwarancji bankowych,
ubezpieczeniowych, cesji itp.

9. Rozlicza miesiecznie i dokonuje uzgodnien kont grupy 0.

10. W zakresie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych przy wspotpracy z
dziatem Sekretarza

a) dokonuje uzgodnien z podsystemem Infrastruktura,

b) sporzadza dokumentacje zwigzang z przyjeciem (OT), z likwidacjg (LT) i
przekazaniem (PT) srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, po
otrzymaniu danych do sporzadzenia w/w dowodéw z dziatu Sekretarza

c) dokonuje miesiecznych uzgodnien konta 081*,

d) sprawdza kwartalnie zgodno$¢ danych w tym zakresie z sprawozdaniem F-01,

11. Sporzadza i ksieguje PK dotyczace rozliczen, uzgodnien srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, robo6t budowlano — montazowych.

12. Sporzadza arkusze spisowe do inwentaryzacji standéw s$rodkéw trwatych w terminie
zgodnym z Ustawg o rachunkowosci wyznaczonym przez Nadlesniczego w Zarzadzeniu
o inwentaryzacji, rozlicza inwentaryzacje i kompletuje dokumenty dotyczgce roznic
inwentaryzacyjnych. Sporzadza protokét z rozliczenia inwentaryzaciji i przekazuje Komisiji
inwentaryzacyjne;.

13. Prowadzi dokumentacje dotyczaca przekazania $rodkéw finansowych z podziatu wyniku
na cele spotecznie uzyteczne, przygotowuje umowy oraz przekazuje dane do przelewu w
tym zakresie.

14. Archiwizuje dokumenty w ramach swojego zakresu czynnosci.

15. Zastepuje pracownika , ktéry zajmuje sie catoscig spraw zwigzanych z obowigzkiem
podatkowym Nadlesnictwa z zakresu podatku od towardw i ustug w zwigzku z czym
niezbedna jest znajomosc przepisow w tym zakresie .

VI . Wymagane dokumenty

1. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej - opatrzone wiasnorecznym
czytelnym podpisem,

2. list motywacyjny (wraz z adresem do korespondencji, adresem poczty e-mail, numerem
telefonu) opatrzony wtasnorecznym czytelnym podpisem,
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3. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie oraz poswiadczajacych
kwalifikacje i doSwiadczenie zawodowe ( Swiadectwa pracy, zaswiadczenia , itp.)

5. o$wiadczenie kandydata o aktualnym zatrudnieniu oraz przediozenie zaswiadczenia
obecnego pracodawcy w przypadku pozostawania w momencie sktadania aplikacji w
stosunku pracy,

6. oswiadczenie kandydata na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Koszecin
(zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze), opatrzone wtasnorecznym czytelnym podpisem.

7. Klauzula informacyjna kandydata na wolne stanowisko pracy, wraz z wyrazong zgoda na
przetwarzanie danych osobowych (zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze),opatrzona
wiasnorecznym, czytelnym podpisem.

8. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych ( zat. nr 3 do
ogtoszenia o naborze).

9. Kserokopie dokumentéw wymienionych w pkt. 3 i 4 winny posiadac klauzule

~potwierdzam zgodnosé z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu”, oraz potwierdzone
witasnorecznym czytelnym podpisem ubiegajgcego sie o zatrudnienie i datg na kazde;j
stronie dokumentu. Brak w/w klauzuli oraz podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument i
tym sam spowoduje, ze nie bedzie podlegat ocenie.

VII. Termin i sposéb sktadania dokumentéw.

1

4.

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie poczta tradycyjng lub
przesytka kurierskg na adres : PGL LP Nadlesnictwo Koszecin , z siedzibg w Koszecinie
ul. Sobieskiego 1, 42-286 Koszecin z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Podlesniczego” w
terminie do dnia : 15 grudnia_2020r. Dokumenty przestane pocztg elektroniczng beda
réwniez rozpatrywane, przy czym rozpatrywane bedg tylko przestane w formie czytelnych i
mozliwych do weryfikacji plikow.

Aplikacje, ktére wptyng do Nadle$nictwa po wyznaczonym terminie ( decyduje data
wptywu do sekretariatu lub data i godzina wptywu na skrzynke e-mail tj do godz. 15% w
dniu 15 grudnia 2020r. ) nie beda rozpatrywane ani zwracane do nadawcy . Dokumenty
zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procedury naboru zgodnie z ustalonymi
uregulowaniami ujetymi w , Regulaminie Naboru i Rekrutacji na wolne stanowiska pracy
w PGLP LP Nadlesnictwo Koszecin”. Istnieje réwniez mozliwo$é osobistego odbioru
dokumentéw lub ich odestania na adres zwrotny po uprzednim zwréceniu sie z pisemnym
wnioskiem w tej sprawie w terminie jednego miesiaca od dnia zakonczenia procedury
naboru.

Przestane aplikacje bedg podlegaty ocenie, polegajacej na weryfikacji dokumentow i
ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami formalnymi i preferowanymi.

Oferentow, ktdrzy na podstawie oceny przestanych aplikacji zostang zakwalifikowani do
dalszego procesu postepowania rekrutacyjnego tj. rozmowy kwalifikacyjnej — powiadamia
sie telefonicznie , sms-em, lub pocztg e-mil — podajgc date i godzine tego postepowania.
Kandydaci Ci winni zabra¢ i okaza¢ do wgladu w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej :

dowdd osobisty, oraz oryginaty wszystkich dokumentéw wymienionych w pkt. 3 i 4
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dziat VI, ztozonych na potrzeby naboru, ich brak moze skutkowac odstgpieniem
przez Komisje rekrutacyjng od dalszego procedowania.

VIIl. Informacje dodatkowe

1. Nadle$nictwo nie zwraca poniesionych kosztow zwigzanych z naborem.

2. Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na tablicy ogtoszenn Nadlesnictwa
oraz na stronie internetowej do 3 dni roboczych po zakonczeniu procedur zwigzanych z
naborem.

3. Nadle$niczy Nadlesnictwa Koszecin moze uniewazni¢ nabér na w/w stanowisko na
kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.
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Zatacznik Nr 1 do ogloszenia o naborze na stanowisko ksiegowego/wej z dnia 20 listopada 2020r.

RSN o | ||| ———- 1 ). |

( Imie i nazwisko kandydata)

OSWIADCZENIE

kandydata na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Koszecin

Jot: DZET DOUDIBANYIA s s v i s s s S ST £5 PSS S EIR i 173

os$wiadczam, ze :

1. Posiadam obywatelstwo polskie, petnie praw cywilnych i obywatelskich, oraz
nie bytem/am karany/a sadownie za przestepstwa z checi zysku lub innych
niskich pobudek.

3. Oswiadczam ze znane mi sag przepisy ustawy o rachunkowosci, | prawa
podatkowego w zakresie podatku VAT

(czytelny podpis kandydata)






Zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze na stanowisko Ksiegowego/wej

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy

w NADLESNICTWIE KOSZECIN ’

Na podstawie art. 13 ust. 1i 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 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 NADLESNICTWO KOSZECIN? przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a takze o
przystugujacych Pani/Panu prawach wynikajacych z regulacji o ochronie danych osobowych, tj.:

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
NADLESNICTWO KOSZECIN , z siedzibg w Koszecinie, ul.Sobieskiego 1 42-286 Koszecin, tel 34
3524525, e-mail: koszecin@katowice.lasy.gov.pl *

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych,
z ktéra mozna sie skontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, kierujgc korespondencje
na adres wskazany powyzej, lub poprzez adresem e-mail: koszecin@katowice.lasy.gov.pl

[Cel] Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbedzie sie w celu nawigzania zatrudnienia na
podstawie obowiazujacych 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 po uptywi 30 dni od dnia zakoriczenia postgpowania
rekrutacyjnego.

[Prawa kandydata] Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, zadania
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 obowiazek zadac¢ 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 pozostalym 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 zgodnos¢ z
prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowaé na adres mailowy
koszecin@katowice.lasy.gov.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 Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie, ul. Stawki 2, numer telefonu: 22 531 03 00.

! Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

2 Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

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

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



Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze na stanowisko Ksiegowego/wej

Posiada Pani/Pan prawo wnie$¢ skarge do PUODO na NADLESNICTWO KOSZECIN 5 w kazdym
przypadku, w szczegélnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze NADLESNICTWO KOSZECIN ¢ przetwarza
Pani/Pana dane osobowe nieprawidtowo lub bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

WYRAZENIE ZGODY

na przetwarzanie danych osobowych

W mysl postanowien art. 6 ust.1 lit.a, art. 7 i art. 8 ust.1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektyw 95/46/WE
(ogdine rozporzadzenie ochronie danych osobowych) dziennik Urzedowy UE L119/1, 04/05/22016 [RODQ]

B o e S T R S S B T S R
Oswiadczam, ze

1. W my$l postanowien art. 13 ust. 1i 2 RODO otrzymatem od Nadle$nictwa Koszecin z siedzibg w
Koszecinie ul. Sobieskiego 1,ktory jest administratorem danych osobowych, informacje o
przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby przeprowadzania procedury naboru do pracy na
stanowisko Podlesniczego.

2. Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody' na przetwarzanie przez Administratora moich danych
osobowych wymienionych ponizej;

e imie i nazwisko, numer telefonu, adresu zamieszkania, adresu e-mail,
w celu przeprowadzenia procedury naboru do pracy.

3. W przypadku wyrazenia zgody przyjmuje do wiadomosci, ze moge ja wycofa¢ w kazdym czasie,
informujgc o tym Przetwarzajgcego na pismie (wycofanie zgody nie wptywa na zgodnosc z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem).

( data i czytelny podpis)

*) — niepotrzebne skresli

® Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)
®Jw.



zat. nr 3 do ogtoszenia o naborze z dnia 20 listopada kwestionariusz osobowy kandydata

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Laséw

Panstwowych
WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA
1 | nazwisko 2 [imiona
data
3 .
urodzenia

ADRES DO KORESPONDENCJI

4 |ulica, nr domu i lokalu

5 |kod pocztowy 6 |poczta

7 | miejscowos¢ 8 |gmina (dzielnica)
9 |wojewodztwo

WYKSZTALCENIE

10 | poziom wyksztatcenia’ [10.1

10.2

10.3

11 kierunek wyksztatcenia [11.1

(zawdd specjalnosc) 112

11.3

12 | nazwa szkoty T2

12.2

12.3

13.1 stopien 14.1

13 [ data ukonczenia 14 naukowy/tytut
13.2 2 14.2
zawodowy

13.3 14.3

15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. | nazwa jezyka stopien znajomosci®

A1 A2 B1 B2 C1 c2

A1 A2 B1 B2 C1 c2

A1 A2 B1 B2 C1 Cc2

! Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, érednie zawodowe, érednie
ogodlnoksztatcace, wyisze | stopnia, wyzsze |l stopnia, wyzsze jednolite
? Wpisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

3 Wiasciwe zakresli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy $redniozaawansowany; Bl-sredniozaawansowany; B2-wyiszy
sredniozaawansowany; C1l-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowiazkowe



zat. nr 3 do ogtoszenia o nahorze z dnia 20 listopada kwestionariusz osohowy kandydata

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

Lp. | nazwa kursu/studiow podyplomowych (uzyskania uprawnier)

POZOSTALE DANE OGOLNE
17 |obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie

Lp. | nazwa zakiadu pracy stanowisko
od do

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

(miejscowosé, data i podpis kandydata)

4 Dodatkowe uprawnienia np. biegly rewident, brakarz, drwal motorniczy, upraw. budowlane, prawo jazdy itd. — pole nieobowiazkowe



