SANST,
4

o 2
) ") Nadlesnictwo Cisna
]

Cisna, dnia 08.06.2021 r.
Znak sprawy: NK.1101.7.2021

NADLESNICZY NADLESNICTWA CISNA
OGLASZA NABOR OTWARTY

na stanowisko pracy
Ksiegowy/Starszy ksiegowy

I. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Cisna

38-607 Cisna 87A

telefon: +48 13 468 63 01

e-mail: cisna@krosno.lasy.gov.pl

Il. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1) Wyksztatcenie $rednie ekonomiczne lub wyzsze (preferowane: ekonomia,
finanse, rachunkowosc).

2) Staz pracy: minimum 1 rok pracy w ksiegowosci.

3) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw
publicznych, niekaralno$¢ za przestepstwa umys$ine oraz stan zdrowia
pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

4) Biegta znajomos¢ obstugi podstawowych programoéw komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook).

lll. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1) Znajomos$¢ planu kont i polityki rachunkowosci PGL LP.

2) Znajomos$c¢ ustawy o rachunkowosci.

3) Znajomos¢ przepisow regulujgcych podatek od towardéw i ustug, podatek
dochodowy od 0séb prawnych, podatek od oséb fizycznych.

4) Znajomos$¢ Systemu Informatycznego Laséw  Panstwowych  (SILP)
w stopniu umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan,
w szczegolnosci modutu Finanse i Ksiegowosc.

5) Predyspozycje osobowe: dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
samodyscyplina, sumiennos¢, doktadnos¢, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢
pracy w zespole, che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

IV. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

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

2) Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentoéw ksiegowych m.in.
w zakresie zakupu materiatéw, towaréw, ustug, naktadéw inwestycyjnych oraz
zakupu srodkéw trwatych.
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3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

Ewidencjia w systemie SILP dokumentow kosztowych (dekretowanie
i ksiegowanie) zgodnie z obowigzujgcym Planem Kont i Politykg rachunkowosci
w PGL LP.

Kontrola rejestrow zakupu i sprzedazy VAT z dokumentami zrodtowymi
i zapisami w ksiegach rachunkowych oraz sporzgdzenie deklaracji VAT.
Prowadzenie rozliczeh w zakresie podatku od towaréw i ustug (tworzenie
i przesytanie JPK).

Ksiegowanie dokumentow wewnetrznych — polecenia ksiegowania dotyczgce
podatkéw lokalnych, uzgadnianie sald z deklaracjami.

Ksiegowanie dokumentow wewnetrznych — polecenie ksiegowania dotyczace
ubezpieczen majatkowych, uzgodnienie sald z polisami.

Prowadzenie windykacji naleznosci i sptaty zobowigzan.

Naliczanie odsetek za nieterminowe ptatnosci.

Biezgce analizowanie,  ksiegowanie oraz  odpowiednio  sporzgdzanie
przelewdw oraz uzgadnianie ewidencji ksiegowej w zakresie swojego dziatania.

10) Sporzadzanie list ptac i kompletowanie dokumentéw zwigzanych z ptacami.
11) Uczestniczenie w sporzgdzaniu sprawozdan finansowych.

12) Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

13) Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z zakresem czynnosci.

Szczegotowy zakres zadan na stanowisku zostanie okreslony w zakresie czynnosci.

V. Na proponowanym stanowisku oferujemy:

1)

gLser

Umowa o prace na czas okreslony — 1 rok, a w przypadku spetnienia oczekiwan
Pracodawcy z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

System wynagradzania zgodnie z PUZP.

Niezbedne narzedzia pracy.

Mozliwo$¢ pogtebiania wiedzy podczas szkolen.

VI. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny, opatrzony wiasnorecznym podpisem.

CV opatrzone wiasnorecznym podpisem zawierajgce informacje: wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia jak rowniez
adres do korespondenciji, numer telefonu kontaktowego oraz adres e-mail .
Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe oraz przebieg pracy zawodowe;.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji - Zatgcznik nr 1, opatrzony wiasnorecznym podpisem.

Do oferty mogg by¢ zatgczone inne dokumenty, w tym opinie i referencje
Z poprzednich miejsc pracy.

Oryginaty dokumentow, ktére zatgczone zostang w formie kserokopii, nalezy okazaé
w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.

VII. Termin i miejsce sktadania ofert:

1)

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 25.06.2021 r., do godz:
15:00:
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- osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Cisna, 38-607 Cisna
87A, w godzinach od 7:00 do 15:00 od poniedziatku do pigtku,

- elektronicznie, na adres: cisna@krosno.lasy.gov.pl (dokumenty przestane w tej
formie nalezy przesta¢ w formie czytelnych i mozliwych do weryfikacji plikéw),

- pocztg tradycyjng lub przesyikg kurierskg na adres:

Nadlesnictwo Cisna, 38-607 Cisna 87A.

Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:

»Nabor na stanowisko Ksiegowego/Starszego ksieggowego”.

2) Aplikacje, ktére wptyng do Nadlesnictwa Cisna po wskazanym terminie
(decyduje data wptywu do sekretariatu Nadlesnictwa lub data i godzina wptywu na
skrzynke e-mail) nie bedg rozpatrywane ani zwracane do nadawcy.

Po zakonczeniu procedury naboru dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

VIII. Informacje dodatkowe:

1) Ztozone dokumenty bedg podlegaty wstepnej selekcji, polegajgcej na weryfikaciji
i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami — | etap naboru.

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

3) Osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone zgodnie z pkt. 1 zostang
zakwalifikowane do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej osoby te zostang powiadomione pocztg elektroniczng lub
telefonicznie. Zostanie wéwczas przeprowadzona ocena merytoryczna wg pkt. 2.
Nadlesniczy Nadlesnictwa Cisna zastrzega sobie prawo do zaproszenia na
rozmowe kompetencyjng tylko wybranych kandydatéw.

4) Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym
informowane, a dokumenty aplikacyjne tych oséb nie bedg odsytane, jesli
kandydat nie zaznaczy tego w ofercie.

5) Nieodestane dokumenty bedg trwale niszczone, jezeli po uptywie 2 tygodni od daty
zakonczenia postepowania rekrutacyjnego, kandydat nie zwrdci sie z prosbg
0 zwrot dokumentow.

6) Nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z rekrutacjg oraz nie zapewnia
mieszkania.

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem telefonu
13468 64 95 w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 — 15:00
u Specjalisty ds. pracowniczych.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Cisna zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia
postepowania rekrutacyjnego na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Podpisat
Nadlesniczy
Jan Podraza
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Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE
(dalej, jako: ,RODQ”), informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim Nadle$nictwo Cisna przetwarza
Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych Pani/Panu prawach wynikajgcych z regulacji

o ochronie danych osobowych, j.:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Nadlesnictwo Cisna, 38-607 Cisna 87 A,
tel.134686301.

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych,
z ktérg 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 cisna@krosno.lasy.gov.pl

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbedzie sie w celu nawigzania zatrudnienia na podstawie
obowigzujgcych przepiséw, na podstawie art. 6 ust 1 lit. c RODO.

W przypadku, gdy nie nastgpi nawigzanie stosunku pracy, Pani/Pana dane osobowe sg przechowywane
do zakonczenia postepowania rekrutacyjnego a nastepnie trwale zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, zgdania 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 obowigzek zgda¢ od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, jest
wskazany w art. 22" §1 Kodeksu Pracy.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym art. 22! Kodeksu
Pracy, a w pozostatym 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 wplynie na zgodnos$¢ z prawem

przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowa¢ na adres mailowy

cisna@krosno.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 Urzedu Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg w Warszawie, ul. Stawki 2, numer telefonu: 22 531 03 00. Posiada Pani/Pan prawo
wnies$¢ skarge do PUODO na Nadlesnictwo Cisna w kazdym przypadku, w szczegodlnosci, jezeli uwaza
Pani/Pan, ze Nadlesnictwo Cisna przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidtowo lub bezpodstawnie

odmawia realizacji Pani/Pana praw.
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Nadlesnictwo Cisna

Zatagcznik nr 1

do Ogtoszenia o naborze

na stanowisko Ksiegowy/Starszy ksiegowy
w Nadlesnictwie Cisna

(miejscowosé, data)

(Imie i nazwisko kandydata)

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszej
ofercie pracy (w tym szczegodlnej kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust.1 RODO
— jesli znajdujg sie w zakresie przekazanych danych), dla potrzeb niezbednych do
realizacji postepowania rekrutacyjnego prowadzonego przez Nadlesnictwo Cisna, 38-
607 Cisna 87A na stanowisko Ksiegowego/Starszego ksiegowego zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z2019r., poz. 1781).

(podpis kandydata)
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