Zn. spr.: NK.1101.10.2020 Opole, dnia 01.07.2020 r.

OGLOSZENIE Nadlesniczego Nadlesnictwa Opole w sprawie naboru na stanowisko
Ksiegowej/qo ds. Ptac

I. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Opole

ul. Groszowicka 10, 45-517 Opole
telefon:774540541
e-mail:opole@katowice.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

1.

Nabér prowadzony jest w oparciu o Regulaminu Naboru Kandydatéw do pracy w
Nadle$nictwie Opole, stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia nr 12. Nadlesniczego Nadlesnictwa
Opole z dnia 29 czerwca 2020 r.

Do udzielenia informacji w sprawie naboru upowazniony jest Przewodniczacy Komisji
Rekrutacyjnej naboru wewnetrznego Pani Lidia Bocianowska - zastepca Nadlesniczego
w Nadlesnictwie Opole (telefon: 77 454-05-41 wew.*311).

Praca w petnym wymiarze czasu pracy z umowa na czas okreslony — 1 rok, a w przypadku spetnienia
oczekiwan pracodawcy z mozliwoscig umowy na czas nieokreslony.

1. Niezbedne wymagania:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymaganym stanowisku pracy,

wyksztatcenie wyzsze lub Srednie ekonomiczne (kierunek finanse, rachunkowos$¢) i 2 lata pracy
na stanowisku ksiegowej,

znajomos¢ obstugi programéw Word, Excel,

znajomosc¢ przepisdOw o rachunkowosci oraz prawa podatkowego w zakresie podatku VAT,
podatku dochodowego od o0sdb fizycznych i prawnych,

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

Znajomos$¢ zasad ksiegowania oraz rodzajéw kosztow,
Mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku.

3.0d kandydata/ki oczekujemy:

wysokiej kultury osobistej,

odpornosci na stres,

umiejetnosci pracy pod presjg czasu,
dyspozycyjnoéci i duzej motywacji do pracy.

4. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci okreslonych dla stanowiska:

a)
b)
c)

d)

sporzgdzanie i ksiegowanie list ptac

naliczanie zasitkow, nagréd, ekwiwalentow

ksiegowanie dokumentéw — wprowadzanie ich do systemu informatycznego Laséw
Panstwowych;

sporzgdzanie deklaracji miesiecznych i rocznych, sprawozdan GUS-owskich



prowadzenie spraw zwigzanych z zasitkami wyptacanymi przez ZUS
sporzgdzanie dokumentacji rozliczeniowej z ZUS-em

naliczanie podatkow: lesny, rolny, od nieruchomosci i Srodkéw transportowych
sporzgdzanie not wewnatrz instytucjonalnych

obstuga programu ,Ptatnik”

sporzadzanie deklaracji i ksiegowanie PFRON

prowadzenie innych spraw zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego.

5. Na proponowanym stanowisku oferujemy:
- prace w instytucji o ugruntowanej pozycji,
- atrakcyjny system wynagradzania,
- niezbedne narzedzia pracy,
- mozliwo$¢ pogtebiania wiedzy na szkoleniach

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

<)
d)

e)

f)

9)

h)

i)

CV (wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i adresem e-mail)
opatrzone wiasnorecznym podpisem,

list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy i/llub zaswiadczenie o =zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe, potwierdzajgce minimalny staz pracy
okreslony dla stanowiska,

oswiadczenie kandydata/ki potwierdzajgce znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych
Word, Excel.

oswiadczenie kandydata/ki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez PGL LP
Nadlesnictwo Opole w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko
ksiegowej/go zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
Ustaw z 2019r., poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), jednoczesnie oswiadczam, ze sktadajgc dokumenty w
procesie rekrutacji zapoznatam/-em sie z informacjg o ochronie danych osobowych oraz
przystugujgcych prawach z tym zwigzanych, znajdujgcg sie na stronie internetowej
Nadlesnictwa Opole https://opole.katowice.lasy.gov.pl/ochrona-danych-osobowych
oswiadczenie kandydatki/ta o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
ksiegowej/go,

oswiadczenie kandydatki/ta o znajomosci przepisow o rachunkowosci i prawa podatkowego w
zakresie podatku VAT.

os$wiadczenie o braku karalnosci za przestepstwa popetnione umysinie

Oswiadczenia, o ktorych mowa w pkt. 6 €), f), g), h), i) nalezy ztozy¢ na jednym druku
oswiadczenia stanowigcego zatacznik do niniejszego ogtoszenia o naborze.

7.Informacje dodatkowe:
a) Wymagane dokumenty nalezy przesyta¢ w zamknietej kopercie pocztg tradycyjng lub przesytkg

b)

kurierskg na adres: PGL LP Nadlesnictwo Opole, ul. Groszowicka 10, 45-517 Opole z dopiskiem
,Nabor na stanowisko Ksiegowej/go ds. ptac” w terminie do 9 lipca 2020 r. do godz. 14:00.
Dokumenty przestane pocztg elektroniczng bedg réwniez rozpatrywane, przy czym nalezy je
przesta¢ w formie czytelnych i mozliwych do weryfikac;ji.

Aplikacje, ktére wpltyng do Nadlesnictwa Opole po wskazanym terminie (decyduje data

wpltywu do sekretariatu nadlesnictwa lub data i godzina wptywu na skrzynke e-mail) nie beda
rozpatrywane ani zwracane do nadawcy. Po zakonczeniu procedury dokumenty te zostang
komisyjnie zniszczone.

Oswiadczenia, CV, list motywacyjny dotgczone do oferty nalezy opatrzyé witasnorecznym
podpisem. Dokumenty sktadane w formie kserokopii powinny zostaé potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata na kazdej stronie dokumentu. Brak klauzuli: ,potwierdzam


https://opole.katowice.lasy.gov.pl/ochrona-danych-osobowych

d)

e)

)
g)

zgodno$¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” i podpisu kandydata dyskwalifikuje
dokument. Dotyczy to réwniez dokumentéw sktadanych w formie elektroniczne;.

Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej, polegajgcej na weryfikacji dokumentow i
ocenie ich zgodnos$ci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami.

Oferty spetniajgce wymogi formalne zostang poddane ocenie merytorycznej, polegajgcej na
ocenie spetnienia przez kandydata dodatkowych oczekiwan pracodawcy, okreslonych w
ogtoszeniu. Ocena nastepuje poprzez przypisanie dokumentom punktéw wedtug ustalonej skali
punktowej.

Ostatnim etapem naboru bedzie przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem.
Szczegdtowe zasady naboru zawiera ,Regulamin Naboru Kandydatéw do pracy w
Nadlesnictwie Opole” stanowigcy Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 12 Nadles$niczego Nadles$nictwa
Opole z dnia 29 czerwca 2020 r.

Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi kandydatami (max 3 osoby), ktérzy
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna,

Wybranych kandydatéw powiadomimy pocztg elektroniczng (e-mail) lub telefonicznie o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci, ktérzy nie spetnili wymagan oceny formalnej i merytorycznej otrzymujg stosowne
pismo wysytane pocztg elektroniczng na podany w ofercie e-mail.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Nadlesnictwa
Opole w terminie 3 dni roboczych od momentu zakonczenia procedur zwigzanych z rekrutacjg.
Nadle$nictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem oraz nie zapewnia mieszkania.

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyska¢ telefonicznie pod numerem telefonu

77 4540541 w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 07:30 — 14:30 u Gtéwnej Ksiegowej

Nadlesniczy Nadlesnictwa Opole zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia postepowania

rekrutacyjnego na kazdym jego etapie, bez podania przyczyny.

Podpisat:

Nadlesniczy Nadlesnictwa Opole

Zdzistaw Dzwonnik

Klauzulainformacyjna:

1/.Zgodnie z art. 13 ust.1 i ust.2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) Dz. Urz. UE L 119/1, 04/05/2016 zwanego
dalej ,RODOQ?”, informujemy, iz administratorem danych osobowych jest PGL LP Nadlesnictwo Opole
przy ul. Groszowickiej 10, 45-517 Opole, tel. 77 4540541, e-mail; opole @katowice.lasy.gov.pl zwane
dalej ,nadlesnictwem?”;

2/.\W nadlesnictwie zostat wyznaczony Inspektor ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowac
poprzez adres poczty elektronicznej; opole@katowice.lasy.qgov.pl lub pisemnie (adres siedziby
nadle$nictwa);

3/.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg do celéw realizacji obowigzkéw zwigzanych z naborem
na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Opole wynikajgcych z ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks
pracy na podstawie art.6 ust.1 lit. ¢) i lit f) RODO. W pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust.1 lit.
aoraz art. 9 ust.2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktérej dane dotycza;
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4/ Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do wykonania
obowigzujgcych przepiséw prawa, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dotyczacg okreséw
przechowywania dokumentéw obowigzujgcg w Panstwowym Gospodarstwie Le$nym Lasy
Panstwowe. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie nadlesnictwo, podmioty udzielajgce
wsparcia nadlesnictwu na zasadzie zleconych ustug i zgodnie z zawartymi umowami powierzenia oraz
podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa,;

5/.Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu;

6/.W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazonej zgody przystuguje
Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej
cofnieciem. Wycofanie zgody nie ma wptywu na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych do
momentu cofniecia zgody;

7/. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO;

8/.Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowej;

9/.Podanie przez Panig/Pana danych jest warunkiem wzigcia udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.
Jest Pani/Pan zobowigzanaly do ich podania, a konsekwencjg nie podania danych osobowych jest
brak mozliwosci wypetnienia obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa (art.6 ust.1 lit. c) i lit. f)
RODO), a w przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci podjecia
czynnosci przez Administratora;

10/.Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedg profilowane.



