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NADLESNIQZY NADLESNICTWA LESKO
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY na zastepstwo

na stanowisko pracy
REFERENT
w Dziale Finansowo - Ksiggowym

I. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Lesko

taczki 8

38-600 Lesko

telefon: +48 13 460 1470

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

Il. Tryb prowadzenia naboru:

1) Zarzadzenie Nr 22 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Krosnie z dnia 19 pazdziernika 2022 r. w sprawie zasad prowadzenia naborow
na wolne stanowiska pracy w Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Krosnie i nadzorowanych przez RDLP nadlesnictwach (znak sprawy:
DO0.013.66.2022).

2) Do udzielenia informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Matgorzata
Rajchel (telefon: 13 4601470 lub 13 4601474).

lll. Stanowisko i oferowane warunki :
1) Referent w Dziale Finansowo — Ksiegowym;
2) Praca w petnym wymiarze czasu pracy z umowg na czas zastepstwa;
3) System wynagrodzenia zgodny z obowigzujgcymi przepisami w PGL LP, pakiet
Swiadczen socjalnych i opieki zdrowotnej;
4) Niezbedne narzedzia pracy;
5) Mozliwos¢ pogtebiania wiedzy na szkoleniach.

IV. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1. Woyksztatcenie wyzsze i min. rok pracy na podobnym stanowisku lub srednie i min.3
lata pracy na podobnym stanowisku.

2. Znajomosc przepisdéw prawa zwigzanych ze stanowiskiem.

3. Dobra znajomos¢ obstugi programéw uzytkowych, dziatajgcych w $Srodowisku
Windows (Word, Excel, Outlook).
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4. Znajomos$é przepiséw ustawy o rachunkowos$ci, podatku dochodowym od os6b fizycznych,
podatku od towardw i ustug.

V. Dodatkowe oczekiwania majgce wplyw na ocene kandydata:
1. Podstawowa znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych oraz EZD.

2. Znajomos¢ przepisOw prawa zamowien publicznych i uregulowan wewnetrznych
obowigzujgcych w Lasach Panstwowych.

3. Znajomosc¢ przepisow o podatkach i optatach lokalnych.

4. Ukonczone studia podyplomowe z zakresu ksiegowosci.

5. Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.

4. Znajomos¢ specyfiki dziatalnosci Laséw Panstwowych w obszarze zadan

przewidzianych do realizacji na zajmowanym stanowisku.
5. Od kandydata/kandydatki oczekujemy:
* wysoKkiej kultury osobistej
» bardzo dobrej organizacji pracy witasnej oraz umiejetnosci pracy w zespole
* samodzielnos$ci w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw
» dyspozycyjnosci, rzetelnosci i sumiennosci
* komunikatywnosci w kontakcie z klientem
* zaangazowania w wykonywanie zadan
* checi i umiejetnosci uczenia sie
* budowy pozytywnego wizerunku Nadlesnictwa.

VI. Opis stanowiska (zakres gtéwnych zadan):

1. Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dokumentow zewnetrznych (faktur, rachunkéw, not).

2. Sprawdzanie danych kontrahentow bedgcych podatnikami podatku VAT
w zakresie ich aktualnosci.

3. Zestawianie faktur i rachunkow ZUL-6w do wyptaty za poszczegdlne miesigce
roku obrotowego.

4. Sporzgdzanie not ksiegowych.

5. Sprawdzanie rejestréw sprzedazy i zakupu VAT generowanych w podsystemie
Finanse i Ksiegowos¢ pod wzgledem kompletnosci i poprawnoéci zawartych
w nich danych z dekretacjg dokumentow.

6. Sporzadzanie przelewow w bankowosci elektroniczne;.

VII. Wymagane dokumenty:
1. CV i list motywacyjny opatrzony wilasnorecznym podpisem z podaniem danych
kontaktowych.
2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, dodatkowe
kwalifikacje (o ukonczonych kursach, szkoleniach, studiach podyplomowych
itp. - dokumenty obcojezyczne z ttumaczeniem polskim).
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Do ofert mogqg zostac dotgczone inne dokumenty w tym opinie i referencje z poprzednich
miejsc pracy. Podanie tych danych osobowych jest przez kandydata dobrowolne i
opcjonalne. Podajgc je kandydat wyraza zgode na ich przetwarzanie. Nie dotgczenie
tych dodatkowych danych osobowych nie wptynie negatywnie na rozpatrzenie
kandydatury na stanowisko.

VIIl. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 14 lutego 2024 r., do godz:
08:00, w nastepujacych formach:
1) osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Lesko, tgczki 8
38-600 Lesko, w godzinach od 7:00 do 15:00 od poniedziatku do pigtku;
2) Pocztg elektroniczng — na adres: lesko@krosno.lasy.gov.pl

3) pocztg tradycyjng lub przesytkg kurierskg na adres:
Nadlesnictwo Lesko
taczki 8
38-600 Lesko.

Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:
»Nabor zewnetrzny na zastepstwo, na stanowisko pracy REFERENT w Dziale
Finansowo - Ksiggowym”.

Aplikacje, ktére wptyng do Nadlesnictwa Lesko po wskazanym terminie (decyduje
data wptywu do sekretariatu Nadlesnictwa, nie bedg rozpatrywane ani zwracane do
nadawcy. Po zakonhczeniu procedury naboru dokumenty te zostang komisyjnie
zniszczone.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej, polegajgcej na weryfikacji
dokumentow i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami.

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

3. Osoby, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg powiadomione
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.

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.

o SRR
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7. Nadlesniczy Nadlesnictwa Lesko zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem telefonu

13460 14 70 w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 — 14:00
u pracownika ds. pracowniczych bgdz u Gtéwnego Ksiegowego.

Podpisat:

Zbigniew Pawtowski
Nadlesniczy
Nadlesnictwa Lesko

/podpisano elektronicznie/
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Klauzula informacyjna:

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

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Nadlesnictwo Lesko, taczki 8 38-600
Lesko, tel.134601470, lesko@krosno.lasy.gov.pl

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérg mozna sie skontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych, kierujgc korespondencje na adres wskazany powyzej,
lub poprzez adresem e-mail iod@comp-net.pl.

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbedzie sie w celu nawigzania zatrudnienia na
podstawie obowigzujgcych przepiséw, na podstawie art. 6 ust 1 lit. ¢ RODO lub wyrazonej
zgody, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a 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, zadania 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 zgdac 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. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu
WW. procesie.

Do oferty mogg zosta¢ dotgczone inne dokumenty w tym opinie i referencje z poprzednich miejsc
pracy. Podanie tych danych osobowych przez Ciebie jest dobrowolne i opcjonalne. Podajac je
wyrazasz zgode na ich przetwarzanie. Nie dotgczenie tych dodatkowych danych osobowych nie
wplynie negatywnie na rozpatrywanie Twojej kandydatury na stanowisko.

Wyrazona zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wptynie na zgodnosé
z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowa¢ na adres mailowy
lesko@krosno.lasy.gov.pl

Dane nie beda przekazywane do panstw trzecich, z wyjgtkiem 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 Lesko w kazdym
przypadku, w szczegdlnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze Nadles$nictwo Lesko przetwarza
Pani/Pana dane osobowe nieprawidtowo lub bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana
praw.
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