
@' Nadlesnictwo R6iarisko

NADLEgNICZY  NADLESNICTWA  R0MNSKO

OGLASZA  NABOR  ZEWNE,TRZNY

NA ST  ANOWISKO  KSIE,GOWY  W DZIALE  FINANSOWO-KSIE,GOWYM

1.  Organizator  naboru:

Par'istwowe  Gospodarstwo  Lesne  Lasy  Par'stwowe  Nadlesnictwo  R6zarisko,
Pio#unek  1A  74-31  I R6zarisko,

tel. +48  95 7601814,  e-mail: rozansko@szczecin.lasy.qov.pl

2.  Tryb  prowadzenia  naboru:

Nab6r  prowadzony  jest  w oparciu  o Regulamin  naboru  na wolne  stanowiska  pracy

w biurze  RDLP  w Szczecinie  i jednostkach  nadzorowanych  przez  RDLP  w Szczecinie

wprowadzony  Zarzqdzeniem  Nr 18 Dyrektora  Regionalnej  Dyrekcji  Las6w  Paristwowych
w Szczecinie  z dnia  18.06.2020  r. ( znak  sprawy:  D0.1101.6.2020).

3.  Adresaci  naboru:

Oferta  skierowana  jest  do wszystkich  os6b  spe#niajqcych  ponizsze  wymagania.

4.  Wymagania  obligatoryjne  (podstawowe):

1)  wykszta+cenie  wyzsze  ekonomiczne  (preferowane:  ekonomia,  finanse,
rachunkowos6)  lub srednie  ekonomiczne;

doswiadczenie  zawodowe:  1 rok  pracy  w ksiqgowosci;

pe#na zdolnos6  do czynnosci  prawnych  i korzystanie  z peini  praw  publicznych  oraz
stan  zdrowia  pozwalajqcy  na zatrudnienie  na stanowisku  ksiqgowego

5. Wymagania  dodatkowe  (preferowane):

1 ) znajomos6  planu  kont  i polityki  rachunkowosci  PGLP  LP;

2 ) znajomos6  specyfiki  dziatalnosci  LP w obszarze  zadari  przewidzianych  do realizacji

na stanowisku  ksie>gowego;
znajomos6  przepis6w  ustawy  o rachunkowosci;

znajomos6  przepis6w  ustawy  o podatku  od towar6w  i uslug  (VAT);

znajomos6  przepis6w  ustawy  o podatku  dochodowym  od os6b  prawnych;
znajomos6  obs#ugi  pakietu  MS Office  (Word,  Excel,  Outlook);

znajomos6  obs+ugi aplikacji  SILP i SILPweb  w stopniu  umozliwiajqcym  jego
wykorzystanie  do realizacji  zadari  na stanowisku  ksiqgowego;
znajomos6  obs#ugi  systemu  EZD;

ukoriczone  kursy,  szkolenia  przydatne  na stanowisku  objqtym  naborem.

predyspozycje  osobowe:  dyspozycyjnos6,  umiejqtnos6  pracy  pod presjq  czasu,

samodyscyplina,  sumiennos6,  dok#adnos6,  komunikatywnos6,  umiejqtnos6  pracy
w zespole,  chq6  samodoskonalenia  i poglqbiania  wiedzy.

6. Opis  stanowiska  (zakres  wainiejszych  zadari):

1 ) kontrola  formalno  - rachunkowa  dowod6w  zewnqtrznych  w tym  faktur  za ustugi  lesne;

2 ) dekretowanie  dokument6w  z zakresu  koszt6w  zgodnie  z  obowiqzujqcymi
przepisami;

3) ewidencja  dokument6w  w systemie  informatycznym  Las6w  Paristwowych,  w tym
faktur  za us#ugi lesne  w module  POR;

4) ewidencja  dowod6w  ksiqgowych  w zakresie  zgodnosci  z ustawq  o podatku  od
towar6w  i us+ug;
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5) wystawianie  faktur  tytuiem  pozostatej  sprzedazy  (us#ugi przechowywania  nasion,

dzierzawy,  inne) oraz uzgodnieri  w zakresie  obowiqzujqcych  przepis6w  ustawy
o VAT;

6) ewidencja  magazynowa  i fakturowanie  przychod6w  dziatalnosci  ubocznej;

7) rozliczanie  i ewidencja  pozosta#ej  sprzedazy  detalicznej,  w tym towary,  uzgodnienie
magazyn6w  towar6w  z kontami  ksiqgi  g+6wnej,

8) uzgodnienie  ksiqgi  gi6wnej  oraz  ksiy  pomocniczych  w zakresie  materia+6w  oraz
ewidencji  grodzeri;

9) przygotowywanie  dokument6w  wed+ug  zakresu  czynnosci  do  przelewu,
przygotowywanie  przelew6w  w systemie  bankowosci  elektronicznej,

10) przygotowywanie  i opracowywanie  dokument6w,  analiz  i sprawozdarr  bezposrednio
zwiqzanych  z zakresem  obowiqzk6w;

11 ) uzgadnianie  JPK  w zakresie  ewidencji  koszt6w  i przychod6w  na stanowisku  pracy;
12 ) analizowanie  i windykacja  naleznosci  z tytuiu  dzierzawy  grunt6w,

13 ) obs+uga  systemu  EZD;

14 ) archiwizacja  dokument6w  na stanowisku  pracy.

7. Oferowane  warunki:

1)  umowa  o pract,  na  czas okreslony  z mozliwosciq  zawarcia  umowy  na  czas
nieokreslony;

2)  praca  w pe#nym wymiarze  czasu  pracy  od poniedzia+ku  do piqtku  (w godzinach
7.00  - I 5.00);

3)  praca  w stabilnej  i dobrze  zorganizowanej  firmie;

4)  mozliwos6  podnoszenia  kwalifikacji  zawodowych  poprzez  szkolenia  i kursy;
5)  swiadczenia  socjalne  i zdrowotne.

8. Miejsce  wykonywania  pracy:

siedziba  Nadlesnictwa  R6zarisko,  Pio+unek  1A  74-311  R6zarisko.

9. Wymagane  dokumenty:

1)  listmotywacyjny,opatrzonyw#asnorqcznympodpisem;

2)  CV  zawierajqce  informacje,  o kt6rych  mowa  w art. 22'  § 1 ustawy  z dnia  26 czerwca

1974  r. kodeks  pracy,  tj. imiq  (imiona)i  nazwisko,  datq  urodzenia,  dane  kontaktowe

wykszta+cenie,  kwalifikacje  zawodowe,  przebieg  dotychczasowego  zatrudnienia,
opatrzone  w#asnorqcznym  podpisem;

3)  kopie  dokument6w  potwierdzajqcych  wyksztatcenie  dodatkowe  kwalifikacje

zawodowe  oraz  przebieg  pracy  zawodowej,  opatrzone  wtasnorqcznym  podpisem

(oryginaty  do wglqdu  podczas  rozmowy  kwalifikacyjnej);

4)  oswiadczenie  kandydata  o wyrazeniu  zgody  na przetwarzanie  do cel6w  rekrutacji

danych  osobowych  szczeg61nej  kategorii,  o kt6rych  mowa  w art. 9 ust. 1 RODO

(ujawniajqcych  pochodzenie  rasowe  lub etniczne,  poglqdy  polityczne,  przekonania

religijne lub swiatopogJdowe, przynaleznos6 do zwiqzk6w zawodowych oraz
przetwarzania  danych  genetycznych,  danych  biometrycznych  w  celu

jednoznacznego  zidentyfikowania  osoby  fizycznej  lub danych  dotyczqcych  zdrowia,

seksualnosci  lub orientacji  seksualnej  tej osoby),  jezeli  kandydat  zamierza  z wtasnej
inicjatywy  przekaza6  te dane  do cel6w  rekrutacji  (za+qcznik  nr 1 );

5)  kwestionariusz  osobowy  kandydata  na pracownika  LP (za#qcznik  nr 2);

6)  oswiadczenie  kandydata  wg zaiqczonego  wzoru  (za+qcznik  nr 3);

7)  do oferty  mogq  by6 dotqczone  inne dokumenty,  w tym opinie  lub referencje
z poprzednich  miejsc  pracy.



10.  Termin  i miejsce  skiadania  ofert:

1 ) wymagane  dokumenty  z dopiskiem  ,,Nab6r  na stanowisko  ksiqgowego",  nale2y

sklada6  w terminie  do  dnia  28 marca  2023  r. do  godz.  15.00,  w nastqpujqcy  spos6b:

a)  osobiscie,  w zamkniqtej  kopercie,  w sekretariacie  Nadlesnictwa  R6zarisko,

Piotunek  1 A 74-311  R6zarisko,  w godzinach  7:00-15:00  od poniedzia#ku
do piqtku,  lub:

b)  elektronicznie, na adres:  rozansko@szczecin.lasy.qov.pl,
c)  pocztq  tradycyjnq  na adres:  Nadlesnictwo  R6zarisko,  Piotunek  1A,  74-311

R6zarisko.

W  przypadku  wysylania  pocztq  tradycyjnq  decyduje  data  stempla  pocztowego

a w przypadku  wysytania  drogq  elektronicznq  lub osobistego  dostarczenia  dokument6w
decyduje  data  wptywu  do Nadlesnictwa  R6zarisko.

ll.lnformacje  dodatkowe:

1 ) kandydat  zobowiqzany  jest  do zapoznania  siq z informacjq  dotyczqcq  przetwarzania

danych  osobowych  w procesie  rekrutacji  na wolne  stanowisko  pracy  w Nadlesnictwie
R6zarisko  stanowiqcq  zatqcznik  nr 4 do niniejszej  oferty;

2 ) dokumenty  ziozone  w terminie  bt,dq  podlega#y  ocenie  formalnej  i merytorycznej;

3) dokumenty, kt6re wpiynq do Nadlesnictwa po wyzej wskazanym terminie nie bqt%
przyjqte  do postqpowania  rekrutacyjnego,  a z#ozone  w kopertach  bez ich otwierania
zostanq  zwr6cone  na adres  korespondencyjny  nadawcy;

4 ) dokumenty  kandydat6w,  kt6rych  oferty  zostanq  odrzucone  pozostanq  do odbioru

w  siedzibie  Nadlesnictwa  R6zarisko  przez  14  dni  od  dnia  rozstrzygniqcia

postqpowania  rekrutacyjnego,  po  tym  terminie  zostanq  trwale  zniszczone  lub
odesiane  - jezeli  kandydat  zaznaczy  to w ofercie;

5 ) dokumenty  kandydata,  kt6re  zostanq  wy+onione  w  procesie  naboru,  zostanq
dojqczone  do jego  akt  osobowych;

6 ) Nadlesniczy  Nadlesnictwa  R6zarisko  zastrzega  sobie  prawo  do zaproszenia  na
rozmowq  kwalifikacyjnq  tylko  wybranych  kandydat6w;

7 ) Nadlesniczy  Nadlesnictwa  R6zarisko  zastrzega  sobie  mozliwos6  uniewaznienia
naboru  na ka2dym  etapie,  bez  podania  przyczyny;

8) Nadlesnictwo R6zarisko nie zwraca kandydatom koszt6w zwiqzanych z rekrutacj4
9 ) do udzielania  informacji  w sprawie  naboru  upowazniona  jest  Pani  Bogus+awa  Gmyrek

- Specjalista  Ds. Pracowniczych  tel. 95 7601814,  wew.  131.

Za#qczniki  do og#oszenia:
1. oswiadczenie  kandydata  o wyrazeniu  zgody  na przetwarzanie  danych  osobowych

szczeg61nych  kategorii  danych  z art. 9 ust 1 RODO.
2. kwestionariusz  osobowy  kandydata  na pracownika  LP.
3. Oswiadczenie  kandydata  na wolne  stanowisko  pracy.
4. Informacje  dotyczqce  przetwarzania  danych  osobowych.
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ZaJcznik  nr 1
do ogloszenia  o naboize  na

stanowisko  pracy  - ksiqgowy

dnia r.

/imiq  i nazwisko  kandydata/

Nadlesnictwo  R6iarisko
Pio#unek  IA
74-311  R6iarisko

OSWIADCZENIE
kandydata  w sprawie  udzielenia  zgody  na przetwarzanie  danych  osobowych

zaliczanych  do szczeg61nej  kategorii  danych.

Na podstawie  art. 9 ust. 2 lit a Rozporzqdzenia  Parlamentu  Europejskiego  i Rady (UE)
2016/679  z dnia 27 kwietnia  2C)16 r. w sprawie  ochrony  os6b fizycznych  w zwiqzku  z
przetwarzaniem  danych  osobowych  i w sprawie  swobodnego  przeptywu  takich  danych  oraz
uchylenia  dyrektywy  95/46/WE,  (Dz. U. L 119  z 4.5.2016,  s.l  ze zmianami)

bqdqc  poinformowanym,  w szczeg61nosci  o celach  i sposobach  przetwarzania  moich

danych osobowych oraz o mozliwosci cofniqcia udzielone3  zgody, 4wiadomie,
dobrowolnie  i z  wtasnej  inicjatywy  wyrazam  zgodq  na  przetwarzanie  przez

Nadlesniczego  Nadlesnictwa  R6zarisko  dla  potrzeb  niezbqdnych  do  realizacji

postepowania  rekrutacyjnego  prowadzonego  przez  Nadlesnictwo  R6zar'isko  na

stanowisko  ksiqgowego  ujawnionych  przeze  mnie  z  mojej  inicjatywy  danych

osobowych  zaliczanych  do szczeg61nej  kategorii  zawartych  w art. 9 ust. I RODO  tj.

danych  osobowych  ujawniajqcych  pochodzenie  rasowe  lub  etniczne,  poglqdy

polityczne,  przekonania  religijne  lub 4wiatopoglqdowe,  przynaleznos6  do zwiqzk6w

zawodowych  oraz  przetwarzania  danych  genetycznych,  danych  biometrycznych

w celu  jednoznacznego  zidentyfikowania  osoby  fizycznej  lub danych  dotyczqcych

zdrowia,  seksualnosci  lub orientacji  seksualnej.

Ipodpis  kandydata/

"Cofniqcie  zgody  na przetwarzanie  danych  osobowych  nie ma wplywu  na zgodno:s6  z
prawem  przetwarzania,  kt6rego  dokonano  na podstawie  zgody  przed  jej  cofnipciem.



Zalqcznik  nr 2

do ogloszenia  o naborze  na

stanowisko  pracy  - ksiqgowy.

KWESTIONARIUSZ  OSOBOWY

kandydata  na  pracownika  Las6w  Paristwowych

WYPELNIA  KANDYDAT  NA  PRACOWNIKA

I nazwisko 2 imiona

3
data

urodzenia

4 DANE  KONTAKTOWE

ADRES  DO KORESPONDENCJI  (dobrowolnie,  je;2eli  ma stuzy6  jako  dane  kontaktowe)

5 ulica,  nr domu  i lokalu

6 kod pocztowy I9 poczta I
7 miejscowos6

8 wojew6dztwo

WY<SZT  At_CENlE

10 poziom  wykszta+cenia= IO.I

10.2

10.3

11 kierunek  wykszta+cenia

(zaw6d  specjalnos6)

11 .1

1l  .2

11 .3

12 nazwa  szko+y 12.1

12.2

12.3

13 data  ukoriczenia
13.1 14 stopieri

naukowy/tytui

zawodowy  2

14.1

13.2 14.2

13.3 14.3

15 ZNAJOMOS(,  ..F,ZYKOW  OBCYCH

(dobrowolne,  jezeli  nie  jest  wymagane  do zajmowania  danego  stanowiska)

Lp. nazwa  jqzyka stopier"i  znajomosci3

A1 A2  BI  B2  C1  C2

AI  A2  BI  B2  C1 C2

A1 A2  B1 B2  Cl  C2

I Wpisa6  odpowiednio:  podstawowe,  gimnazjalne,  zasadnicze  zawodowe,  policealne,  4rednie  zawodowe,  4rednie

og61nokszta+cqce,  wyzsze  I stopnia,  wyzsze  II stopnia,  wyzsze  jednolite

2 Wpisa6  odpowiedni:  licencjat,  inzynier,  magister,  magister  inzynier,  doktor,  doktor  inzynier,  dr hab.

3 Wfasciwe  zakresli6  (Al-poczqtkujqcy;  A2-nizszy  4redniozaawansowany;  Bl-4redniozaawansowany;  B2-wyzszy

4redniozaawansowany;  Cl-zaawansowany;  C2-profesjonalny)  -  pole  nieobowi;lzkowe



16
WYKSZTALCENIE UZUPELN1AJ4CE
(KURSY,  STUDIA  PODYPLOMOWE,  DODATKOWE  UPRAWNIEMA)"

Lp. nazwa  kursu/studi6w  podyplomowych
data  ukoriczenia

(uzyskania  uprawnieri)

POZOSTALE  DANE  OGOLNE

17 obywatelstwo  (dobrowolne,  jezeli  nie

jest  wymagane  do  zajmowania

danego  stanowiska)

18 PRZEBIEG  PRACY  ZAWODOWEJ

Lp. nazwa  zaktadu  pracy
zatrudnienie

stanowisko
od do

04wiadczam,  ze dane  zawarte  w niniejszym  kwestionariuszu  sq  zgodne  ze stanem  faktycznym.

(miejscowos6,  data  i podpis  kandydat

4 Dodatkowe  uprawnienia  np. bieg+y rewident,  brakarz,  drwal  motorniczy,  upraw.  budowlane,  prawo  jazdy  itd.  -

pole  nieobowi;lzkowe



ZaJcznik  nr 3.
do ogloszenia  o naborze  na

stanowisko  pracy  - ksiqgowy.

dnia  .......................r.

/imiq  i nazwisko/

as;wiadczenie

Ja, nizej podpisany/  podpisana'  oswiadczam,  ze:

1.  posiadam/nie  posiadam"  petnq  zdolnos6  do czynnosci  prawnych  oraz korzystania

z pe#ni praw  publicznych;

2. nie znam/znam"  przeciwskazari  zdrowotnych  do pracy  na oferowanym  stanowisku;

3. potrafiq/nie  potrafiq  obs+ugiwa6  programy  pakietu  MS Office  (Word,  Exsel,  Outlook);

4. potrafiq/nie  potrafiq"  obstugiwa6  aplikacje  SILP i SILPweb  w stopniu  umozliwiajqcym

jego  wykorzystanie  do realizacji  zadari  na stanowisku  ksiqgowego;

5. potrafiq/nie  potrafiq"  obs#ugiwa6  system  EZD.

/czytelny  podpis  kandydata/

niepotrzebne  skresli6



ZaJcznik nr 4
do ogloszenia  o naborze  na
stanowisko  pracy - ksiqgowy.

Informacje  dotyczqce  przetwarzania  danych  osobowych

Administrator

Administratorem  Par'istwa danych przetwarzanych  wramach  procesu rekrutacji  jest Nadlesniczy
Nadlesnictwa  R6zar'isko  Pio*unek 1A 74-311 R6zarisko  e-mail: rozansko($szczecin.lasy.qov.pl  (dalej
jako  Administrator)
Inspektor  ochrony  danych

Administrator  wyznaczyi  Inspektora  Ochrony  Danych;  w sprawach  dotyczqcych  przetwarzania  danych
osobowych  mozna  skontaktowa6  siq za  posrednictwem  poczty  elektronicznej  pod adresem
rodo@szczecin.lasy.gov.pl  lub telefonicznie  +48 91 432 8712.
Cel  i podstawy  przetwarzania

Panstwa  dane osobowe  w zakresie  wskazanym  w przepisach  prawa  pracy'  bt,dq  przetwarzane  w celu

przeprowadzenia  postqpowania  rekrutacyjnego,  natomiast  inne dane, na podstawie  zgody2, kt6ra
moze  zosta6  odwotana  w dowolnym  czasie.

Jezeli  w dokumentach zawarte SEI dane, o kt6rych mowa  w art. 9 ust. 1 RODO  konieczna  jest  Paristwa
zgoda na ich przetwarzanie3,  kt6ra mote  zosta6 odwotana  w dowolnym  czasie. Odwo*anie  zgody
moze nastyi6  poprzez  wskazane  powyzej  dane kontaktowe  administratora  lub wyznaczonego  przez

niego  inspektora  ochrony  danych.

I Art. 22 ustawy  z 26 czerwca  "1974 r. Kodeks pracy Art. 6 ust. I lit. b Rozporzqdzenia  Parlamentu
Europejskiego  i Rady (UE) 201 6/679 z dnia 27 kwietnia  2016 r. w sprawie  ochrony  os6b fizycznych
w zwiqzku  z przetwarzaniem  danych osobowych  i w sprawie  swobodnego  przep(ywu  takich danych
oraz uchylenia  dyrektywy  95/46/WE  (og61ne rozporzqdzenie  o ochronie  danych)  (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016,  str. 1, z p6zn. zm.)  (dalej:  RODO);

2Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
3Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy  danych  osobowych

Administrator  mode  ujawnia6  Pani/Pana  dane  osobowe  podmiotom  wsp6tpracujqcym,
w szczeg61nosci  4wiadczqcym  usiugi  serwisu  urzqdzeri.
Okres  przechowywania  danych

Panstwa  dane  zgromadzone  wobecnym  procesie  rekrutacyjnym  be,dq  przechowywane
do zakor"iczenia  procesu  rekrutacji  i do czasu niezbe,dnego  do ochrony  przed roszczeniami  w zwiqzku
z rekrutacjq.
Prawa  os6b,  kt6rych  dane  dotyczq

W zwi;lzku  z przetwarzaniem  danych  osobowych,  osobie, kt6rej dane dotyczq  przys+uguje prawo
zqdania od Administratora  dostqpu do swoich danych (art. 15 RODO), ich sprostowania  (art. 16
RODO), usuniqcia  danych (art. 17 RODO), ograniczenia  przetwarzania  danych (art. 18 RODO),
przenoszenia  danych  (art. 20 RODO), wniesienia  sprzeciwu  wobec  przetwarzania  danych (art. 21
RODO).

Powyzsze  prawa mogq  ulega6  ograniczeniu  na podstawie  przepis6w  krajowych  lub Unii Europejskiej.
Osobie, kt6rej dane dotyczq, przysluguje  prawo wniesienia  skargi do Prezesa Urze,du Ochrony
Danych Osobowych  wniesienia  skargi do Prezes  UODO  (na  adres  Urzqdu  Ochrony  Danych
Osobowych,  ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)  bqdqcego  organem  nadzorczym  w rozumieniu
przepis6w  o ochronie  danych  osobowych.
Informacja  o wymogu  podania  danych

Podanie  przez Paristwa  danych osobowych  w zakresie  wynikajqcym  z art. 22' § 1 i § 4 Kodeksu
pracy'  jest  obowiqzkowe;  podanie  innych  danych  jest  dobrowolne.
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