F) Nadle$nictwo Ustrzyki Dolne

Ustrzyki Dolne,18.03.2021 r.

Zn. spr.: NK.1101.2.2021

NADLESNICZY NADLESNICTWA USTRZYKI DOLNE
OGLASZA NABOR WEWNETRZNY NA STANOWISKO
Referent ds. ksiegowych

w Dziale Finansowo - Ksieggowym

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Ustrzyki Dolne,

ul. Rynek 6, 38-700 Ustrzyki Dolne
tel. (13) 461 10 31, e-mail: ustrzyki.dolne@krosno.lasy.gov.pl

2. Adresaci naboru:

Rekrutacja skierowana jest do :

o pracownikéw aktualnie zatrudnionych w PGL LP,

) os6b, ktore na dzien 2 kwietnia 2020 r. posiadaty status pracownika PGL LP,
a ktérych rozwigzanie stosunku pracy nastgpito w zwigzku z wprowadzeniem przez Dyrektora

Generalnego Lasow Panstwowych w dniu 03 kwietnia 2020 r. spdjnej polityki kadrowe;.

3. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1) wyksztatcenie srednie ekonomiczne lub wyzsze (preferowane: ekonomia, finanse,
rachunkowos¢),

2) staz pracy: minimum 2 lata pracy w ksiegowosci PGL LP,

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwa umysine oraz stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie
na tym stanowisku,

4) dobra znajomosé Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) w stopniu
umozliwiajagcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan, w szczegodlnosci
modutu Finanse i Ksiegowo$¢,

5) biegta znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu
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biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook).

4. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1) znajomos¢ planu kont i polityki rachunkowosci PGL LP,

2) znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci,

3) znajomos$¢ przepisdw regulujgcych podatek od towardw i ustug, podatek dochodowy

od oséb prawnych,

4) znajomos$¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych do realizacji
na zajmowanym stanowisku,

5) predyspozycje osobowe: dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
samodyscyplina, sumiennos¢, doktadno$é, komunikatywnos$¢, umiejetnosé pracy w zespole,

che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

5. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1) Prowadzenie i obstuga podsystemu Finanse i ksiegowo$¢ zgodnie z przyjetg
w Lasach Panstwowych politykg rachunkowosci.

2) Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow finansowych w zakresie
zakupu materiatow, towarow, ustug, naktadow inwestycyjnych oraz zakupu srodkow trwatych.
3) Ewidencja w systemie SILP dokumentow kosztowych (dekretowanie i ksiegowanie)
zgodnie z obowigzujgcym Planem Kont i Politykg rachunkowosci w PGL LP.

4) Kontrola rejestrow zakupu i sprzedazy VAT z dokumentami zrédtowymi i zapisami
w ksiegach rachunkowych oraz sporzadzenie deklaracji VAT. Prowadzenie rozliczen
w zakresie podatku od towardw i ustug (tworzenie i przesytanie JPK).

5) Ksiegowanie dokumentéw wewnetrznych — polecenia ksiegowania dotyczgce
podatkéw lokalnych, uzgadnianie sald z deklaracjami.

6) Ksiegowanie dokumentéw wewnetrznych — polecenie ksiegowania dotyczace

ubezpieczeh majgtkowych, uzgodnienie sald z polisami.

7) Prowadzenie windykacji naleznosci i sptaty zobowigzan.
8) Naliczanie odsetek za nieterminowe ptatnosci.
9) Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodoéw ksiegowych.

10) Biezgce analizowanie, ksiegowanie oraz odpowiednio sporzgdzanie przelewéw oraz
uzgadnianie ewidencji ksiegowej w zakresie swojego dziatania.

11) Uczestniczenie w sporzgdzaniu sprawozdan finansowych.

12)  Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

13)  Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z zakresem czynnosci.

6. Oferowane warunki:

1) umowa o prace — czas okreslony 1 rok, a w przypadku spetnienia oczekiwan

pracodawcy z mozliwo$cig umowy na czas nieokreslony;
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2) praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku
(w godzinach 7:00-15:00);

3) praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie,

4) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia,
5) Swiadczenia socjalne.

7. Miejsce wykonywania pracy

Siedziba Nadlesnictwa Ustrzyki Dolne, ul. Rynek 6, 38-700 Ustrzyki Dolne.

8. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny, opatrzony wiasnorecznym podpisem,
2) CV zawierajgce informacje 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 wtasnorecznym podpisem (oryginaty
do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

4) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji na stanowisko Referent ds. ksiegowych (zatgcznik nr 1),

5) do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy.

9. Termin i miejsce skfadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 31 marca 2021 r.

- osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadle$nictwa Ustrzyki Dolne,
w godzinach od 7.00 do 15.00 od poniedziatku do pigtku

- elektronicznie, na adres: ustrzyki.dolne@krosno.lasy.gov.pl

- pocztg tradycyjng lub przesytkg kurierskg na adres: Nadle$nictwo Ustrzyki Dolne,

ul. Rynek 6, 38-700 Ustrzyki Dolne (o dacie wptywu decyduje data stempla pocztowego).

Kazda z ww. form ztozenia oferty powinna by¢ zaopatrzona klauzula:

»Nabor na stanowisko Referent ds. ksiegowych”.

Aplikacje, ktore wptyng do Nadlesnictwa Ustrzyki Dolne po wskazanym terminie (decyduje
data wptywu do sekretariatu Nadlesnictwa lub data i godzina wptywu na skrzynke e-mail) nie
beda rozpatrywane ani zwracane do nadawcy.

Po zakonczeniu procedury naboru dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

10. Informacje dodatkowe
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1) Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej, polegajgcej na
weryfikacji dokumentéw i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami.

2) Oferty spetniajgce wymogi formalne zostang poddane ocenie merytorycznej,
polegajgcej na ocenie spetnienia przez kandydata dodatkowych oczekiwan Pracodawcy,
okreslonych w ogtoszeniu.

3) Nadlesniczy Nadlesnictwa Ustrzyki Dolne zastrzega sobie prawo do zaproszenia na
rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatéw. Osoby, ktérych oferty zostang
pozytywnie rozpatrzone bedg powiadomione o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej
pocztg elektroniczng lub telefonicznie.

4) Nadlesnictwo Ustrzyki Dolne informuje, ze nie odsyta dokumentow aplikacyjnych, jesli
kandydat nie zaznaczy tego w ofercie. Nieodestane dokumenty bedg trwale zniszczone po
uptywie 2 tygodni od daty zakonczenia postepowania rekrutacyjnego. Dokumenty kandydata,
ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

5) Nadlesniczy Nadlesnictwa Ustrzyki Dolne zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

6) Nadlesnictwo Ustrzyki Dolne nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z
rekrutacjg oraz nie zapewnia mieszkania.

7) Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Anna Wolniewicz
— Specjalista ds. pracowniczych (tel. (13) 461 10 31 lub 604 482 259) w dniach roboczych od
poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 — 15:00.

Zataczniki do ogtoszenia:

1. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji.

2. Klauzula informacyjna RODO.
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Zatacznik Nr 1 do
ogtoszenia o naborze
na wolne stanowisko
pracy Referent ds.
ksiegowych

OSWIADCZENIE

kandydata dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych na wolne stanowisko pracy, wykraczajgcych po za zakres niezbedny, okreslony
przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy oraz aktéw wykonawczych dla
potrzeb rekrutacji na stanowisko Referenta ds. ksiegowych.

(czytelny podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)
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Zatgcznik Nr 2 do ogtoszenia o naborze
na wolne stanowisko pracy
Referent ds. ksiegowych

Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust.2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE)
2016/679 z dnia 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 (ogoélne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119,
s.1) - dalej jako RODO - informujemy:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Ustrzyki Dolne z siedzibg: ul. Rynek
6, 38-700 Ustrzyki Dolne, tel. 13 461 10 31, adres e-mail ustrzyki.dolne@krosno.lasy.gov.pl

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna sie
skontaktowac pod adresem e-mail: iod@comp-net.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji
na stanowisko pracy na jakie ztozyt/a Pani/Pan dokumenty.

4. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest Art. 6 ust. 1 lit

C RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze w zakresie okreslonym w art. 22 (1) Kodeksu pracy oraz Art. 6 ust. 1 lit. A RODO
— zgoda osoby, ktérej dane dotyczg, w zakresie pozostatych danych przestanych
w aplikacji.

5. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:

a) obowigzkowe w zakresie danych osobowych wynikajgcych z ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks Pracy. Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencjg
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu w. procesie rekrutacyjnym;

b) dobrowolne w zakresie innych danych podanych przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie
np. zainteresowania.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do 3 miesiecy od rozstrzygniecia
postepowania rekrutacyjnego.

7. W zakresie przetwarzania danych osobowych posiada Pani/Pan nastepujgce prawa:

a) ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania;

b) ma Pan/Pani prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

c) ma Pan/Pani prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z prawa

do cofniecia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wycofania
zgody;

d) ma Pan/Pani takze prawo do przenoszenia danych;

e) przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy stwierdzi Pan/Pani naruszenie przetwarzania danych osobowych Pana/Pani
dotyczacych.
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8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany (w tym w
formie profilowania).
9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowe;.

10. Pani/Pana dane bedag udostepnianie odbiorcom danych w sytuacjach wynikajgcych
z przepiséw prawa. W niektérych sytuacjach Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane,
jesli bedzie to konieczne do wykonywania ustawowych zadan Administratora. Administrator
moze ujawniac Pana dane osobowe podmiotom wspotpracujgcym,
w szczegolnosci Swiadczgcym ustugi w zakresie obstugi prawnej lub archiwizacii.

Nadlesniczy
Maciej Szpiech

10724.25753.13652
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