Zn. spr.. NK.1101.3.2021

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Opole
w sprawie naboru na stanowisko
Ksiegowej/ksiggowego

I. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Leéne Lasy Panstwowe

Nadlesénictwo 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 Regulamin Naboru Kandydatow do pracy
w Nadlesnictwie Opole, stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia nr 12 Nadle$niczego

Nadlesnictwa Opole z dnia 29 czerwca 2020 .

2 Do udzielenia informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Lidia Quaschniok-
Quade Gtéwna Kslegowa w Nadlesnictwie Opole (telefon: 77 454-05-41 wew.*611).

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, z umowg na ¢zas zastepstwa za pracownika

z diugoterminowg nieobecnoscia.

1. Niezbedne wymagania (podstawowe):

a) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

b) korzystanie z peini praw publicznych,

) niekaralno$é za przestepstwa popetnione umysinie,

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymaganym stanowisku pracy,

e) wyksztalcenie wyZsze Iub érednie  ekonomiczne (preferowane kierunki: finanse,
rachunkowosé) i staz pracy minimum 1 rok,

fy znajomo$é obstugi programow MS Word, MS Excel, MS Outlook,

g) znajomo$é przepisdw o rachunkowosci oraz prawa podatkowego,

h) znajomo$¢ przepisow regulujgcych podatek od towarow i ustug.



2. Wymagania dodatkowe (preferowane):

9)

znajomo$é zasad ksiggowania oraz rodzajow kosztow,
znajomo$¢ podatkéw wystgpujacych w PGL LP,

znajomo$é przepisow ZUS,
studia podyplomowe, kursy, szkolenia z zakresu ksiegowosci i rachunkowosci,

mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku,

umiejetnosé obstugi Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP), w stopniu
umozliwiajacym  jego  wykorzystanie do realizacji  powierzonych zadan,
w szczegolnosci modutu finanse i ksiegowo$¢”,

umiejetnosé obstugi systemu EIektronicZnego Zarzgdzania Dokumentacja.

3. O0d kandydatki / kandydata oczekujemy:

_  doktadnosci, odpowiedzialnoci, komunikatywnosct,

— umiejetnoéci pracy w zespole,

— wysokiej kultury osobiste],

- odpornosci na stres,

— umiejetno$ci pracy pod presjg czasu,

— dyspozycyjnoéci oraz checi samodoskonalenia i poglebiania wiedzy.

4. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci okreslonych dla stanowiska:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

prowadzenie i obsiuga podsystemu Finanse i Ksiegowosé zgodnie z przyjeta
w Lasach Panstwowych politykg rachunkowosci,

kontrola formalno-rachunkowa, dekretowanie, wprowadzanie do ewidencji ksiegowe]
(ksiegowan) dokumentow,

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i ksiegowanie fakiur za ustugi
wykonane na rzecz Nadle$nictwa,

sporzgdzanie faktur ze sprzedazy pozostate], refaktur (drewna w zastepstwie),
ksiegowanie dokumentéw kasowych,

sporzgdzanie, stosowanie do swojego zakresu PK,

wprowadzanie danych adresowych dla potrzeb SILP,

ksiegowanie i rozliczanie arkuszy rejestru ustug wewnetrznych,

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej darowizn,

biezaca analiza obrotéw i sald przypisanych kont,

uczestniczenie w pracach nad sporzgdzeniem sprawozdan finansowych miesiecznych

i okresowych,
archiwizacja dokumentow zwigzanych z zakresem czynnosci,

m) prowadzenie innych spraw zleconych przez Gtéwnego Ksiggowego.



5. Na proponowanym stanowisku oferujemy:

zatrudnienie na umowe o prace na czas zastepstwa na petny etat,

prace w instytucji o ugruntowanej pozycji,

niezbedne narzedzia pracy,

mozliwoéé pogtebiania wiedzy na szkoleniach,

wynagrodzenie dla osoby zatrudnionej na stanowisku ksiggowsj / ksiegowego
w zaleznoéci od spetnionych oczekiwaé pracodawcy: ptaca zasadnicza od 4500,00 zt
do 5200.00 zt brutto/miesigc,

dla stanowiska wynagrodzenie obejmuje réwniez: ekwiwalent za drewno ok, 185,00 zt
prutto/miesigc  oraz  dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrody kwartalne
(o charakterze motywacyjnym i uznaniowym), pakiet medyczny, ubezpieczenie
lekowe, ubezpieczenie grupowe, mozliwosé korzystania z Zakladowego Funduszu
Swiadczeh Socjalnych, Pracownicze] Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, innych
swiadczen wynikajgcych z Ponadzakladowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla

Pracownikéw Parstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

6. Wymagane dokumenty:

e)

f)

9)

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

list motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy ilub zaswiadczenie 0 zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajacy posiadane doswiadczenie zawodowe, potwierdzajace minimalny staz
pracy okreslony w punkcie 1,

oswiadczenie kandydatki / kandydata potwierdzajace znajomoéé programéw MS
Word, MS Excel, MS Qutlook,

oswiadczenie kandydatki / kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdéw rekrutacji o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez PGL LP Nadlesnictwo Opole w celu prowadzenia rekrutacji
na aplikowane przeze mnie stanowisko kandydatkl / kandydata zgodnie z ustawg
7 dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2019r., poz.
1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2018 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 (RODO), jednoczeénie oswiadczam, ze
sktadajgc dokumenty w procesie rekrutacji zapoznatam/-em si¢ z informacija
o ochronie danych osobowych oraz przystugujacych prawach z tym zwigzanych,
znajdujgca sie na stronie internetowe;] Nadlesnictwa Opole
httns://opole.katowice.Iasv.gov.pl/ochrona—danvch—osobowvch”

oswiadczenie kandydatki / kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na

stanowisku ksiegowej / ksiggowego,




h)

i)

oéwiadczenie kandydatki / kandydata o znajomosci przepiséw o rachunkowosc
i prawa podatkowego w zakresie podatku VAT,
oswiadezenie o braku karalnosci za przestgpstwa popetnione umysinie.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w pkt. 6 e), ), g), h), i) nalezy zlozyé na jednym druku
oswiadczenia stanowiacego zatacznik do niniejszego ogloszenia o naborze.

7. Informacje dodatkowe:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

)

k)

Wymagane dokumenty nalezy przesyta¢ w zamknigtej kopercie poczta tradycyjng lub
przesytkg kurierskg na adres: PGL LP Nadleénictwo Opole, ul. Groszowicka 10, 43-
517 Opole z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Ksiegowej / ksiegowego” w terminie do
18 czerwca 2021 r. do godz. 14:00. Dokumenty przestane pocztg elektroniczng
bedg réwniez rozpairywane, przy czym nalezy je przesta¢ w formie czytelnych
i mozliwych do weryfikacji plikow (pdf, jpg, doc).

Aplikacje, ktére wplyng do Nadlesnictwa Opole po wskazanym terminie (decyduje
data wptywu do sekretariatu nadlesnictwa lub data i godzina wpltywu na skrzynke
g-mail) nie beda rozpatrywane ani zwracane do nadawcy. Po zakonczenlu procedury
dokumenty te zostana komisyjnie zniszczone.

Oswiadczenia, CV, list motywacyjny dotgczone do oferty nalezy opatrzyc
wlasnorecznym podpisem. Dokumenty sktadane w formie kserokopii powinny zostaé
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej stronie
dokumentu. Brak klauzuli; ,potwierdzam zgodno$¢ z oryginatem bedgcym w moim
posiadaniu” i podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument. Dotyczy to rowniez
dokumentéw sktadanych w formie elektronicznej.

Ziozone dokumenty beda podiegaty ocenie formalnej, polegajacej na weryfikacji
dokumentéw | ocenie ich zgodnoéci z ustalonymi w ogfoszeniu kryteriami.

Oferty spetiajace wymogi formalne zostang poddane ocenie merytorycznej,
polegajgcej na ocenie speinienia przez kandydata dodatkowych oczekiwan
pracodawcy, cokreslonych w ogtoszeniu, Ocena nastgpuje poprzez przypisanie
dokumentom punktéw wedtug ustalonej skali punktowej.

Ostatnim etapem naboru bedzie przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatem.

Szczegotowe zasady naboru zawiera ,Regulamin Naboru Kandydatéw do pracy
w Nadlesnictwie Opole” stanowigcy Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10
Nadleéniczego Nadlesnictwa Opole z dnia 27 maja 2020r.

Nadleshictwo zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi kandydatami, ktorzy
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo do powiadomienia
wytacznie wybranego kandydata o podjetej decyzji.

Kandydatow spetniajgcych wymagania formalne powiadomimy pocztg elekironiczng
(e-mail) lub telefonicznie o terminie | miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci, ktdrzy 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 ha stronie internetowej
Nadlesnictwa Opole w terminie 3 dni roboczych od momentu zakohczenia procedur

zwiazanych z rekrutacja.
Nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem oraz hie zapewnia

mieszkania.



Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem telefonu
77 4540541 w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 07:30 — 14:30 u Gtownej
Ksiegowej lub Referenta ds. pracowniczych.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Opole zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia
postepowania rekrutacyjnego na kazdym jego etapie, bez podania przyczyny.

Podpisat:

Nadlesniczy Nadlesnictwa Opole




Klauzula informacyjna:

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 oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) Dz. Urz. UE L 1191, 04/05/2016 zwanego dalej ,RODQO", informujemy, iz
administratorem danych osobowych jest PGL LP Nadlesnictwo Opole przy ul.
Groszowickie] 10, 45-517 Opole, tel. 77 4540541, e-mail; opole@katowice.lasy.gov.pl
zwane dalej ,nadlesnictwem”;

2/ W nadlesnictwie zostali wyznaczony Inspektor ochrony danych, z ktérym mozna sig
skontaktowaé poprzez adres poczty elekironicznej; opole@katowice.lasy.gov.pl Ilub
pisemnie (adres siedziby nadlesnictwa);

3/.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg do celow realizacji obowigzkéw zwigzanych
z naborem ha wolne stanowisko pracy w Nadle$nictwie Opole wynikajacych z ustawy
2 dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy na podstawie art.6 ust.1 lit. ¢) i it ) RODO. W
pozostalym zakresie na podstawie art. 6 ust.1 lit. a oraz art. 9 ust.2 lit. a RODO, to jest
zgody osoby, ktorej dane dotycza; _

4/ Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do wykonania
obowiazujacych przepiséw prawa, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dotyczgca okresow
przechowywania dokumentéw obowigzujaca w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedzie nadlesnictwo, podmioty
udzielajace wsparcia nadlesnictwu na zasadzie zleconych ustug i zgodnie z zawartymi
umowami powierzenia oraz podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa;

5/.Przysluguje Pani/Panu prawo dostgpu 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 cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnoéé z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na
podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem. Wycofanie zgody nie ma wpltywu 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
dotyczacych narusza przepisy RODO;,

8/.Dane osobowe nie beda przekazywane do parstwa trzeciego ani organizacji
miedzynarodowe;j;

o/.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 wypeinienia obowigzkéw wynikajacych
z przepiséw prawa (art.8 ust.1 lit. c) i lit. f) RODO), a w przypadku przetwarzania na
podstawie wyrazonej zgody brak mozliwos$ci podjecia czynnosci przez Administratora;

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

profilowane.




Zat.

(miejscowosc¢, data)

(imig | nazwisko)

OSWIADCZENIE

Ja nize| podpisanaly oSwiadczam, ze:

a/. posiadam umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych MS Word, MS Excel, MS Outlook,

bl. wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez PGL LP Nadle$nictwo Opole w celu
prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko ksiegowejigo zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018r., poz. 1781) oraz zgodnie z
Razporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) jednoczesnie oswiadczam, ze
skiadajac dokumenty w procesie rekrutacji zapoznatam/-em sie z informacjg o ochronie danych
osobowych oraz przysfugujacych prawach z tym zwigzanych, znajdujaca sie na stronie internetowe;
Nadlesnictwa Opole hitns:/fopole. katowice. lasy.gov. pliochrona-danych-osehowych

¢/. posiadam peina zdolnosé do czynnoéci prawnych oraz korzystam z peini praw publicznych,

d/. stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku ksiegowej/ksiggowego,

e/. znane mi sa przepisy o rachunkowosci oraz prawa podatkowego w zakresie podatku VAT,

f/. nie bylem karany za przestepstwa popetnione umysinie.

(podpis skiadajgcego oswiadczenie)



