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Kluczbork, dnia 14.01.2021 r.

Zn.spr.NK.1101.31.1.2020

1.

OGLOSZENIE

Nadle$niczy Nadlesnictwa Kluczbork
ogtasza nabor na stanowisko
Ksiegowej/Ksieggowego

(Nabor zewnetrzny)

Nazwa i adres Nadlesnictwa:

Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Kluczbork
ul. Mickiewicza 8, 46-200 Kluczbork
telefon: 077/418 65 65

e-mail: kluczbork@katowice.lasy.gov.pl

2. Okreslenie stanowiska
Stanowisko ds. finanséw i ksiegowosci w Dziale Finansowo-Ksiggowym.

3. Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku - zakres wazniejszych zadan

1)

Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw i ksiegowanie dowodow
ksiegowych dotyczgcych zakupu ustug, w tym zakupu i budowy Srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

Prowadzenie ewidencji VAT, sporzadzanie deklaracji zwigzanych z tym
podatkiem oraz terminowe rozliczanie z Urzgdem Skarbowym,

Prowadzenie ewidencji pozabilansowej srodkow trwalych oraz WNIP,
Wspoipraca z dziatem administracji w tworzeniu planu inwestycji i remontow,
Naliczanie, uzgadnianie oraz planowanie amortyzaciji,

Windykacja naleznosci, w tym naliczanie, egzekwowanie i realizacja odsetek od
naleznosci przeterminowanych i wadiéw,

Naliczanie i egzekwowanie kar umownych,

Tworzenie i rozwigzywanie odpiséw aktualizujgcych na naleznosci,
ksiegowanie dochodéw przysztych okresow, uzgadnianie sald na tych kontach.

4. Wymagania obligatoryjne (podstawowe)

1)

2)
3)
4)

wyksztatcenie w zakresie finansow lub rachunkowosci,

dobra znajomo$¢ obstugi programdw MS Office World, Excel, Qutlook,
mozliwos¢ zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

5. Wymagania dodatkowe (preferowanie)

5)
6)

doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci,
dobra znajomo$¢ oraz umiejetnosci prakiycznego stosowania przepisow
z zakresu rachunkowosci oraz podatku VAT,
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7) znajomos¢ podsystemu Infrastruktura i  zagadnien  dotyczacych
gospodarowania $rodkami trwatymi oraz amortyzacji,

8) znajomosc zagadnien zwigzanych ze Split-payment,

9) znajomos¢ struktur Laséow Panstwowych,

10) znajomo$¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych.

6. Oczekiwania wobec kandydata
1) umiejetnosé pracy w zespole,
2) umiejetnosci analityczne,
3) samodzielno$é, komunikatywnos$¢, odpowiedzialnosg,
4) bardzo dobra organizacja wiasnej pracy,
5) dyspozycyjnos¢,
6) sumiennos¢ i rzetelnose,
7) che¢ samodoskonalenia i pogiebiania wiedzy.

7.Wykaz wymaganych dokumentoéw i oswiadczen:
dokumenty obligatoryjne:

e CV oraz list motywacyjny, wraz z danymi adresowymi (telefon, e-mail) opatrzone
czytelnym podpisem kandydata,

e kserckopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu albo aktualnej umowy
0 prace,

e kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i posiadanych
uprawnieniach,

e o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu petni praw publicznych i obywatelskich oraz
o niekaralnosci sadowej za przestepstwa z checi zysku lub z innych niskich
pobudek,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

e oSwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze jednego etatu,

e klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru na wolne stanowisko pracy w NadleSnictwie Kluczbork

Oswiadczenia zawarte w podpunktach 5 — 9 nalezy ztozyé zgodnie ze wzorem zawartym
w niniejszym ogtoszeniu (zat. 1)

dokumenty dodatkowe:

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane uprawnienia, ukonczenie
studidéw podyplomowych, szkolen itp.,

e kserokopia prawa jazdy.




Kandydaci zaproszeni na egzamin kwalifikacyjny zobowigzani sg do okazania
oryginatow dokumentdw.

8.Termin i miejsce skladania dokumentéw:

2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztg lub ztozy¢
w sekretariacie Nadlesnictwa Kluczbork, ul. Mickiewicza 8, 46-200 Kliuczbork,
w terminie 14 dni ,od dnia ukazania sie¢ ogloszenie na stronie, do godz. 15.00,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: _,Nabér na stanowisko
Ksiegowej/Ksiegoweqgo w Nadlesnictwie Kluczbork”, a wlewym gérnym rogu
koperty nalezy zamiesci¢imie i nazwisko oraz adres korespondencyjny kandydata,
dokumenty aplikacyjne przestane droga elektroniczng nie beda rozpatrywane (nie
wezmg udziatu w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym),

w przypadku przestania dokumentow poczta decyduje data i godzina wptywu
dokumentéw do sekretariatu Nadlesnictwa Kluczbork,

aplikacie zlozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane
i zostang odestane nadawcy,

o wynikach kwalifikacji do kolejnych etapéw postepowania wszyscy kandydaci
zostang poinformowani pocztg elektroniczng na wskazany adres,

do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione jest Gtowny Ksiggowy
— 077/418 65 65

9.Informacja o etapach naboru:

Nabér przeprowadzony zostanie na podstawie oceny merytorycznej ztozonych
dokumentéw i rozmowy kwalifikacyjnej w formie egzaminu praktycznego z wybranymi
kandydatami.

Dodatkowe informacje:

Dokumenty kandydata, ktory zostat wyloniony podczas rekrutaciji dotgczone sa do
jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow przechowuje sig przez
okres dwdch tygodni od dnia zakonczenia rekrutaciji, po tym okresie dokumenty te
sg komisyjnie zniszczone.

Nadlesnictwo nie zwraca uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem.

Nadlesniczy Nadle$nictwa Kluczbork zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.




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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/\WE
(ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) Dz. Urz. UE L 119/1, 04/05/2016 zwanego
dalej ,RODO", informujemy, iz administratorem danych csobowych jest PGL LP Nadlesnictwo z
siedzibg w zwane dalej ,nadlesnictwem”;

2/.W nadlesnictwie zostal wyznaczony Inspektor ochrony danych, z ktérym mozna sig skontaktowac
poprzez adres poczty elektronicznej; pisemnie (adres siedziby nadlesnictwa);

3/.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda do celow realizacji obowigzkow zwigzanych z
naborem na wolne stanowisko pracy w wynikajgcych z ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy na
podstawie art.6 ust.1 lit. ¢) i lit f) RODO. W pozostalym zakresie na podstawie art. 6 ust.1 lit. a oraz
art. 9 ust.2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktérej dane dotyczg;

4/.Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do wykonania
obowigzujacych przepiséw prawa, zgodnie z instrukcja kancelaryjng dotyczacg okresow
przechowywania dokumentéw cbowigzujgcg w Paristwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie nadlesnictwo, podmioty udzielajace
wsparcia nadle$nictwu na zasadzie zleconych uslug i zgodnie z zawartymi umowami powierzenia
oraz podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa;

5/.Przysiuguje 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 cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym memencie bez wplywu na
zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej
cofnieciem. Wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych do
momentu cofnigcia zgody;

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

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

9/ Podanie przez Pania/Pana danych jest warunkiem wzigcia udziatu w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Jest Pani/Pan zobowigzanaly do ich podania, a konsekwencjg nie podania danych osobowych jest
brak mozliwosci wypetnienia obowiazkéw wynikajgcych z przepiséw prawa (art.6 ust.1 lit. ¢) i lit. f)
RODO), a w przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwoéci podjgcia
czynnosci przez Administratora;

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

Podpisat

Nadlesniczy Nadlesnictwa Kluczbork

At




(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisanaly oswiadczam, ze,

a/.posiadam petng zdolnosé do czynnoéci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,

b/.stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku ksiggowej/go,

c/.wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez PGL LP
Nadlesnictwo w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko
ksiggowej/go zgodnie z ustawg z 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 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 85/46/WE (RODO) jednoczesnie oswiadczam, ze skfadajgc dokumenty
w procesie rekrutacji zapoznatam/-em sie z informacjg o ochronie danych
osobowych oraz przystugujgcych prawach z tym zwigzanych, znajdujacg si¢ na
stronie intemetowej Nadlesnictwa w zakiadce RODO:

d/.posiadam umiejetnosé obstugi programéw komputerowych Word, Excel, Power
Point, Outlook,

el.znane mi sg przepisy o rachunkowosci oraz prawa podatkowego w zakresie podatku
VAT, PDOF i PDOP.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)



