task, dnia 08-07-2021
Znak spr.: NK.1101.3.2021

OGLOSZENIE
Nadlesniczy Nadlesnictwa Kolumna
oglasza nabor na stanowisko ds. finansowo — ksiegowych

w Dziale Finansowo Ksieggowym

(umowa na zastepstwo)

I. Nazwa i adres Nadlesnictwa:

Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Kolumna
ul. Lesnikow Polskich 1 ¢, 98-100 task
telefon: 43 675 42 06

e-mail: kolumna@lodz.lasy.gov

Il. Wymagania niezbedne:

. Minimum 24 miesiecy pracy w ksiegowosci w LP.

. Wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne, finansowe lub rachunkowe.

. Znajomos$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP).

. Znajomos$¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Outlook) oraz urzadzen biurowych.

. Obywatelstwo polskie, petnia zdolnosci do czynnosci prawnych, Kkorzystanie
z petni praw publicznych, niekaralnos¢ za przestepstwa z checi zysku lub z innych

niskich pobudek, stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymaganym
stanowisku.

a b ODN-

lll. Kwalifikacje dodatkowe:

1. Znajomosc¢ przepisow ustawy o rachunkowos$ci.

2. Znajomosc przepisow regulujgcych podatek od towardw i ustug.

3. Znajomosc¢ ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

4. Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.
5. Prawo jazdy kat. B.

6. Znajomosc¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych do realizacji na
zajmowanym stanowisku.

IV. Opis stanowiska - ramowy zakres zadan:

1. Sprawdza pod wzgledem formalno — rachunkowym:
- rachunki i faktury za zakupione materiaty i ustugi,
- rachunki za podrdze stuzbowe,
- oSwiadczenia pracownikéw za zwrot kosztow opfaty i dojazddéw na studia.
2. Dekretuje i ksieguje:
- dokumenty bankowe,
- ustugi lesne,
- oSwiadczenia pracownikéw za zwrot kosztow opfaty i dojazdéw na studia.
3. Sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym prawidtowos¢ wyliczenia zasitkow
chorobowych.


mailto:kolumna@lodz.lasy.gov

. Cechuje dokumenty w module SILP WEB.-Ksiegi podatkowe.
. Rozlicza wptacone wadia i zabezpieczenia z tytutu drewna.
. Sprawdza i ksieguje w podsystemie ,Finanse i Ksiegowos$¢” zespoty ksiegowe z SILP-

web modut ,Absencje i delegacje”.

. Sprawdza, opisuje i ksieguje w podsystemie ,Finanse i Ksiegowos¢” zespoty ksiegowe

8.
9.

10
11

12
13

z podsystemu ,Gospodarka Towarowa” dotyczgce sprzedazy, wiasnych potrzeb w
nadlesnictwie i odszkodowan towieckich.

Sprawdza prawidtowos¢ i kompletnos¢ ujecia dokumentéw w Rejestr sprzedazy VAT.
Prowadzi kontrolke wystawionych polecen ksiegowych, not ksiegowych i ksiegowych
dowodow zastepczych.

Sporzgdza noty obcigzeniowe ( z tytutu nadzoru nad lasami innych witasnoéci i inne).
Prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z roszczeniami i windykacjg naleznosci z tytutu
niedoborow i szkdd.

Uzgadnia ewidencje analityczng z kontami ksiegi gtdbwne;.

Sporzgdza sprawozdania zwigzane z zakresem obowigzkow.

V. Warunki pracy:

1.

2

Zatrudnienie na petny etat, umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

. Od kandydata/tki oczekujemy:
e wysokiej kultury osobistej,
e odpowiedzialnosci i rzetelnosci,
e dyspozycyjnosci i duzej motywacji do pracy,
e umiejetnosci pracy w warunkach stresu i pod presjg czasu,
e dobrej organizacji czasu pracy,
e komunikatywnosci i sumienno$ci.

VI. Wykaz wymaganych dokumentow i oswiadczen:

dokumenty obligatoryjne:

1.

2.
3.

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

czytelnym podpisem kandydata.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

Kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu albo aktualnej umowy

o prace.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i posiadanych

uprawnieniach.

. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petni praw publicznych i obywatelskich oraz o
niekaralnosci sgdowej za przestepstwa z checi zysku lub z innych niskich pobudek.

. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie

pozostawaC w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie

obowigzkéw w wymiarze jednego etatu.

Oswiadczenie, ze kandydat zapoznat sie z trescig Regulaminu naboru na wolne

stanowisko pracy w Nadlesnictwie Kolumna.



9. 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 Kolumna (zat. 2).

10.Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (zat.3)

Oswiadczenia zawarte w podpunktach 5 — 8 nalezy ztozy¢ zgodnie z wzorem zawartym w
niniejszym ogtoszeniu (zat. 1).

dokumenty dodatkowe:

1.

inne uprawnienia przydatne na stanowisku pracy objetym rekrutacja.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng zobowigzani sg do okazania oryginatow
dokumentow, ktorych ztozyli kserokopie .

Dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny by¢ czytelnie podpisane.

W przypadku braku podpisu — oferta zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.

VIl.Termin i miejsce skladania dokumentow:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé pocztg Ilub ztozyé
w sekretariacie Nadlesnictwa Kolumna, ul. Lesnikéw Polskich 1 ¢, 98-100 task, w
terminie do dnia 13 sierpnia 2021 roku, do godz. 15.00, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,Nabdér na stanowisko ds. finansowo-ksiegowych w Nadles$nictwie
Kolumna, a w lewym gornym rogu koperty nalezy zamiescic¢ imie i nazwisko oraz
adres korespondencyjny kandydata.

Dokumenty aplikacyjne przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane (nie
wezmag udziatu w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym),

W przypadku przestania dokumentdéw pocztg decyduje data i godzina wptywu
dokumentoéw do sekretariatu Nadlesnictwa Kolumna.

Dokumenty zitozone po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane
| 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 stanowisko
ds. pracowniczych — nr telefonu (43) 675 43 59 wew. 135.

VIIl. Informacja o etapach naboru:

Nabor przeprowadzony zostanie na podstawie oceny merytorycznej ztozonych
dokumentow i rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.



Dodatkowe informacje:

1.

Dokumenty kandydata, ktéry zostat wytoniony podczas rekrutacji dotgczone sg do
jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw przechowuje sie przez
okres dwdch tygodni od dnia zakohczenia rekrutacji, po tym okresie dokumenty te
sg komisyjnie niszczone.

Nadlesnictwo nie zwraca uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.

Nadlesnictwo Kolumna zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne i merytoryczne.

Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania stuzbowego.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Kolumna zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Marcin Krol

Nadlesniczy
Nadle$nictwo Kolumna

/podpisano elektronicznie/

Zataczniki:

1.
2.
3.

Oswiadczenie
Klauzula informacyjna dla kandydatow
Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Pahstwowych



Zat.1

Oswiadczenie
kandydata na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Kolumna

Ja, NIZEj POAPISANY/A ....ccc oottt —————- ,

osSwiadczam, ze:

1. mé] stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku

2. posiadam petnie praw cywilnych i obywatelskich i nie bytem/am karany/a sgdownie
za przestepstwa z checi zysku lub z innych niskich pobudek,

3. w przypadku wyboru mojej oferty, zobowigzuje sie nie pozostawa¢ w innym
stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mi wykonywanie obowigzkéw w wymiarze
petnego etatu,

4. zapoznatem/am sie z tre$cig Regulaminu naboru na wolne stanowisko pracy w
Nadlesnictwie Kolumna.



Zat.2
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

w Nadles$nictwie Kolumna?

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 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE (dalej, jako: ,RODO?),
informujemy Pania/Pana o sposobie i celu, w jakim Nadlesnictwo Kolumna? przetwarza
Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujgcych Pani/Panu prawach wynikajgcych z
regulacji o ochronie danych osobowych, tj.:

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych
jest Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Kolumna ul. Lesnikéw Polskich 1c 98 — 100 task tel.
43 675 42 06 fax wew. 114 email kolumna@lodz.lasy.gov.pl3

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z ktérg mozna sie skontaktowa¢ 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 4

[Cel] Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbedzie sie w celu nawigzania
zatrudnienia na podstawie obowigzujgcych przepisow, na podstawie art. 6 ust 1 lit. c
RODO.

[Okres przechowywania] W przypadku, gdy nie nastgpi nawigzanie stosunku pracy,
Pani/Pana dane osobowe sg przechowywane i usuwane, zgodnie z przepisami
kancelaryjno — archiwalnymi PGL LP.

[Prawa kandydata] Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, zgdania
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 zgda¢ 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, a w pozostatym zakresie dobrowolne, ale niezbedne do
rozpoczecia procesu nawigzania stosunku pracy. Konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu ww. procesie.

1 Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

2 Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

3 Nazwa administratora danych osobowych i doktadny adres, nr tel/fax/email

4 Adres email do osoby odpowiedzialnej za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych w jednostce
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Wyrazona zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wptynie na
zgodnosc¢ z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowa¢ na adres mailowy
iod@comp-net.pl 5

Dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich, z wyjatkiem 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 . Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Kolumna ul. Le$nikéw Polskich 1¢c 98 — 100 Lask ¢ w kazdym przypadku, w
szczegolnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Kolumna ul.
Lesnikow Polskich 1¢c 98 — 100 Lask “przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidtowo
lub bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Lasy
Panstwowe Nadle$nictwo Kolumna?8 z siedzibg w tasku, w celu nawigzania zatrudnienia
oraz o$wiadczam, ze zostatem poinformowany o moich prawach i obowigzkach.

Przyjmuje do wiadomosci, ze podanie przeze mnie danych osobowych, w celu jak wyzej,

Jest dobrowolne.

(miejscowosé, data i podpis kandydata)

5 Adres email do osoby odpowiedzialnej za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych w jednostce
6 Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

7).w.

8 J.w.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
kandydata na pracownika Laséw Panstwowych

Zat.3

WYPEtNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 |nazwisko 2 [imiona

data
3 urodzeni

ADRES DO KORESPONDENCJI

4 |ulica, nr domu i

5 |kod pocztowy 8 |poczta
6 | miejscowosc¢ 9 |gmina
7 |wojewodztwo

WYKSZTAL CENIE

10 | poziom 10.1
wyksztatcenia® 10.2
10.3
11 |kierunek 11.1
wyksztatcenia 112
(zawod specjalnosé) |
11.3
12 | nazwa szkoty 12.1
12.2
12.3
13 | data ukonczenia 13.1 14 ﬁ?ﬁf(%r:,vy/tytm 1.
13.2 zawodowy 10 14.
13.3 14.

15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. |nazwa jezyka stopien znajomosci®’

A1 A2 B1 B2 C1 C2

A1 A2 B1 B2 C1 C2

A1 A2 B1 B2 C1 C2

® Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, srednie zawodowe, $rednie
ogdlnoksztatcace, wyzsze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite

10 Wpisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

11 Wtasciwe zakresli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy Sredniozaawansowany; B1-$redniozaawansowany; B2-wyzszy
$redniozaawansowany; C1l-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe



Nadlesnictwo Kolumna

WYKSZTALCENIE UZUPEENIAJACE
16 (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)'?

. data ukonczenia
Lp. |nazwa kursu/studiow podyplomowych (uzyskania uprawnien)

POZOSTAtE DANE OGOLNE
17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Lp. |nazwa zakfadu pracy zztrudnlenle do stanowisko

Oswiadczam, ze dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu sg zgodne ze stanem
faktycznym.

(miejscowos$¢, data i podpis kandydata)

12 Dodatkowe uprawnienia np. biegty rewident, brakarz, drwal motorniczy, upraw. budowlane, prawo jazdy itd. —
pole nieobowigzkowe

Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Kolumna, ul. Le$nikéw Polskich 1c, 98 - 100 task lodz.l I/kol
tel.: +48 43 675-42-06; +48 43 675-43-59, fax: wew.114, e-mail: kolumna@lodz.lasy.gov.pl WWW-l0dz.1asy.gov.pl/ikolumna
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