<

&)

oANST,
4

L3y

Nadlesnictwo Brzesko

Jadowniki, 11.12.2020 r.
Zn. spr.: NK.1101.6.2020

Nadlesniczy Nadlesnictwa Brzesko ogtasza
nabor wewnetrzny na stanowisko

Gléwnego Ksiegowego

Ogtoszenie o prace skierowane jest do osOb bedgcych obecnie pracownikami
w jednostkach organizacyjnych PGL LP, lub tez byly zatrudnione w PGL LP
i pracodawca rozwigzat z nimi stosunek pracy po 2 kwietnia 2020 r. w zwigzku
z wytycznymi  dotyczgcymi  spoéjnej polityki kadrowe obowigzujgcymi od
3 kwietnia 2020 r.

. Organizator naboru:
Nadlesnictwa Brzesko
Jadowniki ul. Brzeska 59, 32-800 Brzesko
tel. 14 612 51 49

e-mail brzesko@krakow.lasy.gov.pl

Il. Okreslenie stanowiska pracy:
Stanowisko: Gtéwny Ksiegowy
lll. Oferowane warunki:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
2. Umowa o prace na czas okreslony, a w przypadku spetnienia oczekiwan
pracodawcy z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,
3. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.
4. Wynagrodzenie wedtug zasad wynikajgcych z Rozporzgdzenia Ministra
Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 r. w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych

oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Le$nej

IV. Wymagania obligatoryjne:
1. wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i co najmniej 4 lata pracy na stanowisku
w ksiegowosci lub $rednie ekonomiczne i co najmniej 8 lat pracy

w ksiegowosci,

Nadlesnictwo Brzesko, Jadowniki ul. Brzeska 59, 32-800 Brzesko WWW.Iasy.gov.pI

tel.: +48 146123207; +48 146125149, +48 512043957, e-mail: brzesko@krakow.lasy.gov.pl
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2. niekaralnos¢ za przestepstwo z checi zysku lub innych niskich pobudek, petna
zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy,
znajomosc¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci,

znajomosc¢ zasad gospodarki finansowej w PGL LP,

znajomosc¢ prawa podatkowego w zakresie podatku VAT, PDOP, PDOF,

N o o b~ ow

umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP)
w stopniu umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan,
w szczegolnosci modutu finanse i ksiegowosé, planowanie),
8. zdany egzamin do Stuzby Lesne,;.
V. Wymagania dodatkowe:
znajomosc¢ obstugi programoéw komputerowych pakietu Office ,
umiejetnos¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentow,
ukonczone kursu, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem,
prawo jazdy kat. B,
dyspozycyjnosc,

umiejetnos¢ pracy zespotowej,

N o a bk~ D=

rzetelnosc i sumiennosc.
VI. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci okreslonych dla stanowiska:
1. Organizowanie i nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci zgodnie
obowigzujgcymi przepisami i zasadami polegajgce na:

a) organizowaniu i doskonaleniu, sporzgdzaniu, przyjmowaniu, obiegu
i kontroli dokumentow w sposdb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacii
gospodarczych i finansowych oraz sporzgdzaniu analiz finansowych,
w tym kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej, statystycznej,

b) organizowaniu i doskonaleniu biezgcego i prawidtowego prowadzenia
ksiegowosci oraz sporzgdzania kalkulacji kosztéw, sprawozdawczosci
finansowej i statystycznej w sposéb umozliwiajgcy terminowe, rzetelne
przekazywanie informacji ekonomicznych oraz prawidtowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych,

2. Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych

oraz sprawozdan finansowych.



10.

11.

Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez
poszczegolne dziaty organizacyjne Nadlesnictwa.

Nadzorowanie naliczania wynagrodzen oraz innych swiadczen przystugujgcym
pracownikom ( w tym Fundusz Nagréd ).

Organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej
Nadlesnictwa poprzez dostarczenie danych do planowania dziatalnosci,
Nadzorowanie SILP i sprawozdan w SILP-Web oraz Centralnego Sytemu
Sprawozdawczego z zakresu pracy kierowanego dziatu.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
polegajacymi zwtaszcza na:

a. przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych z budzetem Panstwa,
jednostkg nadrzedng i innymi podmiotami publicznymi oraz zapewnieniu
nalezytej ochrony wartosci pienieznych zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

b. zapewnieniu terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

c. naliczaniu odsetek od nieterminowych wptat naleznosci,

d. naliczaniu odpiséw na ZFSS,

e. prawidtowym dysponowaniu srodkami pienieznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych.

Prowadzenie ewidencji i sporzgdzaniu rozliczen zadan finansowych z udziatem
Srodkow Unii Europejskiej i Srodkow z funduszy krajowych — 2zgodnie
z wymogami okreslonymi przez instytucje wspotfinansujaca.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
Nadlesnictwa, wspotpraca w tym zakresie z jednostkg nadrzedng i bankami.
Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;:

a. wstepnej, biezagcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych obowigzkow,

b. wstepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcej
przedmiot ksiegowan.

Kierowanie pracg podlegtych pracownikéw, ich instruowanie i szkolenie.
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VILI.

VIIL.

Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw, zarzadzen i instrukcji w zakresie
swojego dziatania, biezgce zapoznawanie sie ze zmianami oraz informowanie o
tych zmianach merytorycznych pracownikoéw Nadlesnictwa.

Opracowywanie czesci finansowej planu finansowo-gospodarczego oraz
koordynowanie prac dotyczgcych sporzgdzania tego planu.

Analizowanie przebiegu wykonawstwa zadan planowanych i podejmowanie
krokow zmierzajgcych do przeciwdziatania nieprawidtowosciom wystepujgcym
w toku ich realizacji.

Udzielanie instruktazu komérkom organizacyjnym Nadlesnictwa w zakresie
interpretacji zasad ( polityki ) rachunkowosci, planu kont oraz regulaminu
kontroli wewnetrzne;.

Sporzadzanie lub nadzorowanie sporzgdzania deklaracji podatkowych.
Odpowiada za prawidtowe i zgodne z Instrukcjg Kancelaryjng gromadzenie
i przechowywanie przez podlegtych pracownikéw dokumentacji zwigzanej
Z pracg dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Inicjowaniu i nadzorowaniu przebiegu inwentaryzacji sktadnikbw majgtkowych.
Opracowywanie projektow przepisdbw wewnetrznych, wydawanych przez
Nadlesniczego a w szczegolnosci regulaminu kontroli wewnetrznej, obiegu
i kontroli dokumentéw, gospodarki kasowej, =zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzaciji i innych dotyczacych gospodarki finansowe.

Na proponowanym stanowisku pracy oferujemy:

. atrakcyjny system wynagradzania i Swiadczenia socjalne,
2. mozliwos¢ ksztatcenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

3. dobre warunki pracy i narzedzia IT.

Wymagane dokumenty:

. CV z doktadnym opisem pracy zawodowej zawierajgcy réwniez adres e-mail do

korespondenciji oraz numer telefonu kontaktowego

2. list motywacyijny,
3. kserokopie swiadectw pracy,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje

zawodowe,



5. kserokopie zaswiadczenia poswiadczajgcego zdanie egzaminu do Stuzby
Lesnej,

6. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kursow, szkolen,
studiow podyplomowych itp. dotyczacych stanowiska pracy na ktére
prowadzona jest rekrutacja,

7. klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydata do
pracy — zafgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze,

8. oswiadczenie, ze kandydat zapoznat sie z ,Regulaminem naboru pracownikow
dla jednostek nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Krakowie” wprowadzonym Zarzgdzeniem nr 17 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krakowie oraz biura RDLP
w Krakowie” na stanowiska pracy powstate w wyniku odejs¢ pracownikow na
Swiadczenia emerytalne oraz zwolnione miejsca pracy z innych powoddéw (zn.
spr.: DO.1101.5.2020), oraz ze poddaje sie dobrowolnie procesowi rekrutacji na
stanowisko gtowny ksiegowy — zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze,

9. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko,
zgodnie z ustawg z dn. 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2018 poz. 1000 z péz. zm.) — zatgcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze,

10.08wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo z checi zysku lub
z innych niskich pobudek oraz o korzystaniu z petni praw publicznych, petne;j
zdolnos$ci do czynnosci prawnych i o stanie zdrowia pozwalajgcym na
zatrudnienie na stanowisku gtowny ksiegowy — zafgcznik nr 4 do ogtoszenia
0 naborze.

Oryginaty dokumentéw, ktére zatgczone zostang do oferty w formie kserokopii, nalezy
okazac¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.
IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty wraz z wymaganymi dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
w sekretariacie Nadlesnictwa Brzesko w godzinach pracy biura (od poniedziatku do
pigtku w godz.: od 7°° do 15%) |ub przesta¢ w formie papierowej w zamknietej kopercie

pocztg tradycyjng lub przesyikg kurierskg na adres: Nadlesnictwo Brzesko, Jadowniki



ul. Brzeska 59, 32-800 Brzesko z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Gtéwny
ksieggowy” w terminie do 23.12.2020 r. do godz. 109,

Aplikacje, ktére wptyng do Nadlesnictwa Brzesko po terminie (decyduje data
wptywu do sekretariatu nadlesnictwa) wskazanym w zdaniu poprzednim, nie bedg
rozpatrywane, ani zwracane do nadawcy. Oferty takie, wraz z zatgczonymi
dokumentami pozostajg do odbioru w siedzibie Nadlesnictwa Brzesko w terminie
1 miesigca od dnia ich doreczenia, po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Oswiadczenia, CV, list motywacyjny dotgczone do oferty nalezy opatrzy¢
wiasnorecznym podpisem.

X. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji.
1. Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Brzesko.

2. Rekrutacja bedzie prowadzona w dwéch etapach:

— Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym
I merytorycznym,
- Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami; powiadomienie

pocztg elektroniczng o zakwalifikowaniu do Il etapu.

3. Kandydaci przystepujgcy do rozmowy kwalifikacyjnej zobowigzani sg do
posiadania dowodu tozsamosci i okazania go jedynie do wglgdu komis;ji
rekrutacyjnej w celu potwierdzenia tozsamosci kandydatow oraz posiadanie
oryginatéw dokumentow, ktére w formie kserokopii zostaty zatgczone do oferty.

4. O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, osoby zakwalifikowane sg
informowane, z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem (dot. dni roboczych).

5. O wyborze oferty i zamiarze zatrudnienia kandydat zostaje poinformowany
telefonicznie lub drogg elektroniczng niezwtocznie po zakonczeniu rekrutacji.

6. Dokumenty aplikacyjne ztozone do postepowania bedzie mozna odebrac
w terminie jednego miesigca od rozstrzygniecia postepowania. Po tym terminie
zostang komisyjnie  zniszczone. Dokumenty Kandydata wybranego
w postepowaniu rekrutacyjnym zostang dotgczone do akt osobowy.

7. Rozstrzygniecie postepowania rekrutacyjnego jest ostateczne i nie podlega

zaskarzeniu ani odwofaniu.



8. Osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest St. referent
ds. pracowniczych Pani Irena Dzidko tel. 733 779 947.

9. Nadlesnictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem oraz nie zapewnia
mieszkania.

10.Nadlesniczy Nadlesnictwa Brzesko zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia
postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko w kazdym czasie, bez

podania przyczyny.

Z powazaniem

Mariusz Suma
Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/



Zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze na

stanowisko Gtoéwny ksiegowy

Klauzula informacyjna:

1.

Administratorem danych osobowych jest Nadlesnictwo Brzesko: Jadowniki, ul.
Brzeska 59, 32-800 Brzesko.

Z Administratorem danych osobowych mozna sie skontaktowa¢ poprzez:

e adres e-mail: brzesko@krakow.lasy.gov.pl

o telefonicznie: (14) 612-51-49

e pisemnie na adres siedziby administratora.

. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich

sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych w szczegolnosci
w zakresie korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem na adres

e-mail: iod@comp-net.pl.

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko starszego referenta ogtoszonego na podstawie
.,Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy”’, wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 17 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Krakowie z dnia 14.07.2020 roku.

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego
/organizacji miedzynarodowe;.

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane w nastepujacy sposob:

e Dokumenty kandydatéw, ktorych oferty zostaty odrzucone, pozostajg do
odbioru w terminie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia postepowania
rekrutacyjnego, po tym terminie w przypadku nieodebrania zostang zniszczone.
e Oferty dostarczone poza postepowaniem rekrutacyjnym lub po w/w terminie
nie podlegajg rozpatrzeniu. Oferty takie, wraz z zatgczonymi dokumentami
pozostajg do odbioru w siedzibie Nadlesnictwa Brzesko w terminie 1 miesigca
od dnia ich doreczenia, po tym terminie zostang zniszczone.

e Dokumenty kandydata, ktory zostat zatrudniony po rekrutacji dotgczone

zostang do jego akt osobowych i przechowywane bedg zgodnie
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10.
11.

12.

13.

z obowigzujgcymi przepisami przez okres wynikajgcy z ustawy z dnia 14 lipca
1984 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

e Dane przetwarzane na podstawie udzielonej zgody bedg przetwarzane do
momentu jej wycofania.

Ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Ma Pan/Pani prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie
z prawa do cofniecia zgody nie ma wplywu na przetwarzanie, ktére miato
miejsce do momentu wycofania zgody.

Ma Pan/Pani takze prawo do przenoszenia danych.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy stwierdzi Pan/Pani naruszenie przetwarzania danych
osobowych Pana/Pani dotyczacych.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:

e obowigzkowe w zakresie nastepujgcych danych osobowych: imie (imiona)
i nazwisko, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia — co wynika z ustawy
z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy. Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich
podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie odrzucenie
oferty w prowadzonym naborze na wolne stanowisko pracy,

e dobrowolne w zakresie innych danych podanych przez osobe ubiegajgca sie
o zatrudnienie np. zainteresowania, dodatkowe kwalifikacje, ukohczone kursy,
adres e-mail, numer telefonu itp.

Pani/Pana dane nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji, w tym réwniez w formie profilowania.

(data i czytelny podpis kandydata potwierdzajgcy

zapoznanie si¢ z trescig niniejszej klauzuli)



Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia
0 naborze na stanowisko Gtowny ksiegowy

OSWIADCZENIE
KANDYDATA O ZAPOZNANIU SIE Z ,REGULAMINEM NABORU NA WOLNE
STANOWISKA PRACY”

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z ,Regulaminem naboru pracownikéw dla jednostek

nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie”, wprowadzonym Zarzgdzeniem
Nr 17 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krakowie z dnia
14.07.2020 roku w sprawie wprowadzenia "Regulaminu naboru pracownikow dla
jednostek nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie" na stanowiska pracy powstate w wyniku
odejs¢ pracownikow na $wiadczenie emerytalne oraz zwolnione miejsca pracy
z innych powoddéw (zn. spr.: DO.1101.5.2020), oraz ze poddaje sie dobrowolnie

procesowi rekrutacji na stanowisko Gtéwny ksiegowy.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)



Zatacznik nr 3 do ogtoszenia o naborze na
stanowisko Gtoéwny ksiegowy

............................................................................. ,dnia .
(imie i nazwisko) (miejscowosc)
(adres do korespondencji)
~ OSWIADCZENIE
KANDYDATA O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH
OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy w zakresie wykraczajgcym poza informacje wynikajgce z ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy, w szczegolnosci zainteresowania, dodatkowe
kwalifikacje, ukonczone kursy, adres e-mail, numer telefonu dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko referenta, ogtoszonym dnia
...... 2020 r. i umieszczonym na tablicy informacyjnej w siedzibie Nadlesnictwa, na
stronie internetowej Nadlesnictwa oraz na portalu pracowniczym na podstawie art. 6
ust.1 lit. a Ogblnego Rozporzgdzenia o Ochronie Danych Osobowych oraz zgodnie
z ustawg z dn. 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dz. U. 2018 poz. 1000

Z pozniejszymi zmianami.

(podpis sktadajgcego o$wiadczenie)



Zatgcznik nr 4 do ogtoszenia o naborze na
stanowisko Gtoéwny ksiegowy

(imie i nazwisko) (miejscowosc)

OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisany/a oswiadczam, ze:

1. posiadam obywatelstwo polskie;

2. nie bylem/am karany/a sgdownie za przestepstwo z checi zysku lub z innych
niskich pobudek;

3. posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

4. nie znam przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku

Gtéwny ksiegowy.

(podpis sktadajgcego o$wiadczenie)
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