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Narol, 26.04.2023 r.

Zn.spr.: NK.1101.4.2023

OGLOSZENIE

Nadles$niczego Nadlesnictwa Narol w sprawie naboru na stanowisko pracy
Ksiegowal/Ksiegowy w Dziale Finansowo-Ksiegowym
(Nabor zewnetrzny)

Nazwa i adres Nadle$nictwa - organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Les$ne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Narol

ul. Bohaterow Wrzesnia 1939 r. nr 38

37 — 610 Narol

tel. 16 63 25 350

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

Tryb prowadzenia naboru:

. Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie Nr 22 Dyrektora Regionalnej

Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krosnie z dnia 19.10.2022 roku w sprawie zasad
prowadzenia naboréw na wolne stanowiska pracy w Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Krosnie i nadzorowanych przez RDLP nadlesnictwach
(D0.013.66.2022).

Okreslenie stanowiska pracy:
Ksiegowa/Ksiegowy w Dziale Finansowo Ksiggowym (1 osoba).

IV. Ramowy zakres zadan na stanowisku pracy:

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

2) Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowych,
delegacji kosztéw przejazdu oraz ich rejestracja w urzadzeniach ksiegowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

3) Dekretacja i ewidencja ksiggowa wyciggéw bankowych.

4) Ksiegowanie dokumentéw wewnetrznych — polecenia ksiggowania dotyczgce
podatkow lokalnych, uzgadnianie sald z deklaracjami.

5) Ksiegowanie dokumentéw wewnetrznych — polecenie ksiggowania dotyczace
ubezpieczen majgtkowych, uzgodnienie sald z polisami.

6) Wyréwnywanie pozycji otwartych.
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7) Kontrola i rozliczanie wptat wadidow na przetargi oraz zabezpieczenia nalezytego
wykonania umow.

8) Prowadzenie windykacji naleznosci i sptaty zobowigzan.

9) Naliczanie odsetek za nieterminowe platnosci, rekompensat za koszty
odzyskiwania naleznosci oraz kar.

10) Zaktadanie artykutéw i przyporzadkowywanie ich do odpowiednich kont.

11) Fakturowanie zaliczek oraz pozostatej sprzedazy na podstawie danych
otrzymanych od dzialdw merytorycznych naleznosci za dzierzawe i najem
gruntéw oraz srodkéw trwatych itp.

12) Biezace analizowanie, ksiegowanie oraz uzgadnianie ewidencji ksiegowej
w zakresie swojego dziatania.

13) Rozliczanie zadan finansowanych ze zrédet zewngtrznych na podstawie danych
dziatdw merytorycznych.

14) Uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdan finansowych.

15) Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego.

16) Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z zakresem czynnosci.

V. Wymagania niezbedne:

1) Wyksztalcenie wyZzsze kierunkowe, zgodnie 2z zakresem zagadnien
wymienionych w ramowym zakresie zadan.

2) Dopuszcza sie wyksztalcenie wyzsze pierwszego stopnia na kierunku innym niz
wymieniony w pkt 1, z rownoczesnym posiadaniem podstawowych uprawnien do
wykonywania zawodu ksiegowego /kursy organizowane przez Stowarzyszenie
Ksiegowych w Polsce/ lub ukonczeniem studiow podyplomowych, ktérych
program obejmowat zakres zagadnien wymienionych w ramowym zakresie
zadan.

3) Doswiadczenie zawodowe min. 1 rok na stanowiskach zwigzanych
Z ksiegowoscia.

4) Znajomo$¢ obstugi podstawowych programéw komputeréw pakietu biurowego
MS Office (Word, Excel, Outlook).

Vi. Wymagania dodatkowe:

1) Wyksztatcenie wyzsze finanse i rachunkowos¢, ekonomiczne (preferowane).

2) Znajomos¢ planu kont i polityki rachunkowosci PGL LP.

3) Znajomosc¢ podatkéw wystepujacych w PGL LP.

4) Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci.

5) Znajomos$¢ przepisdw reagujacych podatek od towardw i ustug.

6) Znajomos$¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych do
realizacji na zajmowanym stanowisku.

7) Znajomos$c¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych.
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8) Ukonczone szkolenia (kursy) o tematyce zgodnej z zakresem zadan

wymienionych w dziale ,Ramowy zakres zadan na stanowisku pracy”.

9) Prawo jazdy kat. B.

VII.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

VIIL
1)
2)
3)

4)
5)

Oczekiwania wobec kandydata:

Umiejetnos¢é pracy w zespole.

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Samodzielnosé, komunikatywnosé, odpowiedzialnosc.
Bardzo dobra organizacja wlasnej pracy.
Dyspozycyjnosc.

Chec¢ samodoskonalenia sig i poglebiania wiedzy.

Oferowane warunki zatrudnienia:

Umowa o prace na czas okreslony docelowo mozliwos¢ zatrudnienia na czas
nieokreslony.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

Wysoko$¢ wynagrodzenia wg zasad wynikajacych z Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikow PGL LP z dnia 29.01.1998 roku
Z pdzniejszymi zmianami.

IX. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia (kopie/skany)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

List motywacyjny — zwierajacy adres do korespondencji, numer telefonu
kontaktowego i adres e-mail, opatrzony wiasnorecznym podpisem.

Zyciorys (CV) zawierajacy informacje, o ktérych mowa w art. 221 §1 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imig (imiona), nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe, wyksztaltcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych zdobyte umiejgtnosci zawodowe
(dyplom ukonczenia studiow wraz z suplementem).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe (oryginaly dokumentéw do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej).

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji, opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

Do oferty moga byé dotaczone inne dokumenty, w tym opinie i referencje
z poprzednich miejsc pracy.

X. Okreslenie terminu i miejsca skiadania ofert:
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1) Wymagane dokumenty aplikacyjne wraz z adresem do korespondencii,

numerem telefonu i adresem e-mail nalezy skfadagé:
- pocztg tradycyjng na adres:
Nadlesnictwo Narol
ul. Bohateréw Wrzesnia 1939 r. Nr 38
37 -610 Narol
- osobiscie w sekretariacie nadlesnictwa;
- pocztg elektroniczng na adres e-mail: narol@krosno.lasy.gov.pl

w terminie do 10 maja 2023 r. do godz. 15:15 z dopiskiem ,Postepowanie
rekrutacyjne na stanowisko Ksiegowa/Ksiegowy w dziale Finansowo -

Ksiggowym”

2)

Dokumenty ztozone po ww. terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku
przestania dokumentéw poczta tradycyjng decyduje data wplywu dokumentow
do nadlesnictwa. Dokumenty, ktére wplyng do nadlesnictwa po terminie
wskazanym jak wyzej nie bedg przyjete do postgpowania rekrutacyjnego i bez
otwierania koperty zostang odestane na adres korespondencyjny nadawcy.
Oferty kandydatéw bez kompletu wyzej wymienionych dokumentéw oraz
otrzymane po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Xl. Pozostate informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Zlozone dokumenty bedg podlegaly ocenie formalnej i merytorycznej,
polegajacej na weryfikacji dokumentéw i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w
ogtoszeniu kryteriami

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i zakwalifikowani do kolejnego
etapu postegpowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni za pomoca poczty
elektronicznej lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego
etapu.

Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami
(maksymalnie 3 osobami), ktérzy wezma udziat w rozmowie kwalifikacyjnej.
Wybranych kandydatéw powiadomimy pocztg elektroniczng lub telefonicznie
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

Kandydaci, ktorzy nie spehili wymagan oceny formalnej i merytorycznej
otrzymujg stosowne pismo wystane pocztg elektroniczng na podany w ofercie
e-mail.

Nadles$nictwo Narol nie odsyta dokumentéw i nie zwraca poniesionych kosztéw
zwigzanych z naborem. Zlozone dokumenty bedzie mozna odebra¢ w terminie
jednego miesigca od dnia zakonczenia procesu naboru, a po tym terminie
dokumenty zostang komisyjnie trwale zniszczone.
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Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskaé telefonicznie pod numerem telefonu

(0-16) 63 25 368 w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7:15 — 14:15
u pracownika ds. kadr.

Nadle$niczy Nadlesnictwa Narol moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.

W zataczeniu:

1. Oswiadczenie kandydata na wolne stanowisko pracy w Dziale Administracyjno-Gospodarczym.
2. Klauzula informacyjna RODO.
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Zalacznik nr 1

do ogtoszenia o naborze

na stanowisko Ksiegowa/Ksiegowy
w Dziale Finansowo - Ksiggowym

{miejscowos¢ i data)

(imie i nazwisko kandydata)

Nadles$nictwo Narol
ul. Bohaterow Wrzes$nia 1939 r. nr 38
37 - 610 Narol

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/y o$wiadczam, ze:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych oraz zgodnie z Rozporzadzeniem 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 (RODO).

Podpis osoby sktadajacej oswiadczenie

—6—

Nadlesnictwo Narol, ul. Bohateréw Wrzesnia 1939r nr 38, 37-610 Narol
Tel.; +48 16 63- 25-350, fax: +48 16 63-25-351, e-mail: narol@krosno.lasy.cov.ol WWW.narol.krosno.lasy.gov.pl




Nadlesnictwo Narol

Zatgcznik nr 2

do ogleszenia o naborze

na stanowisko Ksiggowa/Ksiggowy
w Dziale Finansowo - Ksieggowym

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 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: ,RODO”), informujemy, Ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych oscbowych jest Nadle$nictwo Narol
z siedzibg ul. Bohaterow Wrze$nia 1939r. Nr 38, tel. 16 63 25 350, e-mail:
narol@krosno.lasy.gov.pl.

2) Z Inspektorem Ochrony Danych wyznaczonym w Nadles$nictwie mozna skontaktowaé sie na adres

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

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
Ksiggowa/Ksiegowy w Dziale Finansowo-Ksiggowym oraz nawigzania zatrudnienia na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego
cigZzacego na administratorze (dane osobowe w zakresie wskazanym w art. 22! Kodeksu
Pracy).

b) art. 6 ust. 1 lit a RODO - wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych,
w zakresie wykraczajacym poza katalog danych okreslonych w Kodeksie Pracy.

4) W niektérych sytuacjach Pana/Pani dane osobowe mogg byé udostepniane, jesli bedzie to
konieczne do wykonywania ustawowych zadan Administratora. Administrator moze udostepniac
Pana/Pani dane osobowe podmiotom wspéipracujgcym, w szczegélnosci $wiadczacym ustugi w
zakresie obstugi prawnej lub archiwizacji.

5) Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane:

a) Dokumenty aplikacyjne zlozone w zwigzku z naborem przez kandydata wytonionego

w procesie rekrutacji i zatrudnionego w Nadlesnictwie zostajg dotaczone do jego akt osobowych.,

b) Dokumenty kandydatéw, ktérych oferty zostaty odrzucone, lub wptynety po terminem, pozostajg
do odbioru w terminie 1 miesigca od dnia rozstrzygnigcia postgpowania rekrutacyjnego, po tym

terminie w przypadku nieodebrania zostang zniszczone.

c) Dane przetwarzane na podstawie udzielonej zgody bedg przetwarzane do momentu jej

wycofania, ale nie diuzej niz 1 miesigc od rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego.

6) Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci danych osobowych oraz prawo do ich sprostowania,
jak rowniez prawo do usunigcia, ograniczenia przetwarzania, przeniesienia danych do innego
administratora, o ile przepis szczegodlny nie stanowi inaczej.

7) Ma Pan/Pani prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, o ile przepis szczegdlny nie
stanowi inaczej.

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

9) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa) gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych, narusza przepisy prawa.

10) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:

a) obowigzkowe w zakresie danych osobowych wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — kodeks. Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencjg niepodania
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danych osobowych bedzie odrzucenie oferty w prowadzonym naborze na wolne stanowisko

pracy;
b) dobrowolne w zakresie innych danych podanych przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie

np. zainteresowania;
11) Pani/Pana dane nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez

w formie profilowania, nie beda réwniez przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacii
miedzynarodowej.
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