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Lubsko, 19.07.2021 r.
Zn. spr.: NP.1101.6.2021

OGLOSZENIE )
O REKRUTACJI NA STANOWISKO KSIEGOWEGO W BIURZE NADLESNICTWA
LUBSKO W LUBSKU.

. Organizator rekrutaciji:

Nadlesnictwo Lubsko,
ul. E. Plater 15,
68-300 Lubsko.

[I.  Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy.

[ll.  Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony 12 miesiecy z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony.

IV. Rodzaj pracy: praca biurowa.

V. Wymagania podstawowe (nhiezbedne):

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne.

Doswiadczenie — minimum rok stazu pracy w obszarze finansowo-ksiegowym.
Znajomos¢ przepisow z zakresu rachunkowosci, finansoéw i prawa podatkowego.
Znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Office: Word, Excel).

VI. Wymagania preferowane (fakultatywne):

N =

1. Znajomos¢ specyfiki dziatalnosci Lasow Panstwowych w obszarze zadan
przewidzianych do realizacji na zajmowanym stanowisku.

2. Znajomo$¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP) w stopniu
umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan,
w szczegolnosci modutu finanse i ksiegowosé.

3. Doswiadczenie w pracy w zakresie finansowo-ksiegowym w jednostkach LP.

Prawo jazdy kat. B.

VIl. Od kandydata oczekujemy:

B

Samodzielnej organizacji pracy, systematycznosci, doktadnosci w dziataniu;
Umiejetnosci pracy w zespole;

Komunikatywnosci i wysokiego poziom kultury osobistej;

Dyspozycyjnosci;

Umiejetnosci pracy pod presjg czasu.

Nooan =
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VIII.

Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. Biezgce ksiegowanie w SILP zatwierdzonych i zadekretowanych dokumentéw

ksiegowych dot. zakupu materiatéw.

Kompletowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur
i rachunkow dot. zakupu materiatow.

Rozliczanie ubezpieczenia w SILP $rodkéw trwatych.

4. Kompletowanie oraz monitorowanie odnotowywania w SILP Web dokumentéw

dot. dotacji zewnetrznych.

5. Naliczanie amortyzacji sSrodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

7.
8.
9.

Uzgadnianie sald oraz kompletowanie dokumentéw wraz z dopilnowaniem
potrgcen i przelewow kont rozrachunkowych.

Naliczanie odsetek od udzielonych pozyczek.
Prowadzenie rejestru przychodzacych faktur.

Sporzadzanie polecen ksiegowania w swoim zakresie.

10.Inne czynnosci zlecone i powierzone przez Gtéwnego Ksiegowego.

IX.

2.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia, potwierdzajace spetnienie kryteriow
opisanych w dziale V:

. Zyciorys i list motywacyjny (w tym opis posiadanych umiejetnosci
i doswiadczen zawodowych) opatrzone wtasnorecznym podpisem.

. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéow rekrutacji na stanowisko Ksiegowego, zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. A Ogdélnego Rozporzadzenia o ochronie Danych (RODO) (zat. 2).

. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z zarzgdzeniem nr 2 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Lubsko z dnia 10.01.2018 r. w sprawie ustalenia zasad rekrutacji
i wyboru pracownikbw do =zatrudnienia w Nadlesnictwie Lubsko
(znak spr.: NP.1101.1.2018) dostepnym na stronie BIP Nadlesnictwa (zat. 2).

. Oswiadczenie o posiadaniu waznego prawa jazdy kat. B.

. Kopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztatcenie oraz doswiadczenie
zawodowe (Swiadectwo ukonczenia szkoty $redniej, dyplom ukonczenia
studiéw, swiadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce minimalny staz
pracy okreslony dla stanowiska). Oryginaly dokumentéw do wgladu
podczas rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dokumenty potwierdzajace spetnienie wymagan dodatkowych:

. Kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach posiadanych

uprawnieniach (oryginaty dokumentéw do wglagdu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej).
Opinie z poprzednich miejsc pracy, listy polecajgce itp.



Xl. Pozostate informacije:

1. Dokumenty wraz z numerem telefonu lub adresem e-mail nalezy sktadaé
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Rekrutacja — Ksiegowy”:

e osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Lubsko w Lubsku, w dni robocze
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00;

e pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Lubsko, ul. E. Plater 15,
68 — 300 Lubsko.

2. Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu 20 sierpnia 2021 r. Za date nadestania
oferty uwaza sie date wptywu kompletu dokumentéw do Nadlesnictwa.
Dokumenty aplikacyjne wptywajgce do sekretariatu Nadlesnictwa po terminie
okreslonym w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane.

3. Nadlesniczy Nadlesnictwa Lubsko moze uniewazni¢ nabdér na ww. stanowisko na
kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

4. Kandydaci, ktorzy zakwalifikowali sie do dalszych etapow postepowania
rekrutacyjnego, o terminie ich przeprowadzenia powiadamiani sg telefonicznie,
lub e-mailem.

5. W wyniku naboru kandydat uzyskuje zatrudnienie na podstawie umowy o prace
na czas okreslony 12 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

6. Nadlesnictwo Lubsko nie odsyta ztozonych dokumentow i nie zwraca kosztow
poniesionych w zwigzku z naborem.

Informacje uzupetniajgce mozna uzyska¢ kontaktujgc sie z Panig Kamilg
Biatkowskg, referentem ds. pracowniczych, pod numerem telefonu 68 372 04 00
wew. 529, lub adresem e-mail: kamila.bialkowska@zielonagora.lasy.gov.pl, lub
bezposrednio z Nadlesniczym.

Leszek Banach
Nadle$niczy
/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:
1. Klauzula informacyjna

2. Oswiadczenia kandydata
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Zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze
na stanowisko ksiegowego
w Nadlesnictwie Lubsko

KLAUZULA INFORMACYJNA

. Administratorem Pana/Pani danych osobowych sg Lasy Panstwowe Nadlesnictwo
Lubsko z siedzibg w Lubsku przy ul. E. Plater 15, 68 — 300 Lubsko. Moze sie
Pan/Pani z nim skontaktowaC drogg elektroniczng na adres e-mail:
lubsko@zielonagora.lasy.gov.pl, telefonicznie pod numerem (68) 372 04 00 lub
pocztg tradycyjng na adres wskazany powyze;.

. W sprawach zwigzanych z Pana/Pani danymi osobowymi prosze kontaktowac sie

z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem mailowym: iod@comp-net.pl.

. Przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych bedzie w celu przeprowadzenia

rekrutacji na stanowisko ksiegowego w Nadlesnictwie Lubsko na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. C RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze (dane osobowe w zakresie
wskazanym w ustawie Kodeks Pracy);

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

. W przypadku zawarcia umowy o prace Pana/Pani dane bedg przechowywane przez

okres trwania stosunku pracy oraz obowigzujgcym okresie przechowywania

dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych, ustalonym zgodnie

z odrebnymi przepisami.

. Pana/Pani dane nie bedg przekazywane do Panstw trzecich ani organizacji

miedzynarodowych z wyjgtkiem sytuacji przewidzianych przepisami prawa.

. W niektérych sytuacjach Pana/Pani dane mogg by¢ udostepniane, jesli bedzie to

konieczne do wykonywania ustawowych zadah przez Nadlesnictwo. Bedziemy

przekazywac¢ dane wytgcznie innym odbiorcom danych tj. osobom wnioskujgcym

o dostep do informacji publicznej w trybie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

o dostepnie do informacji publicznej.

. W przypadku, gdy nie nastgpi nawigzanie stosunku pracy, Pana/Pani dane osobowe

beda przechowywane zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi PGL LP.

. Ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, zgdania ich sprostowania,

usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

oraz do przeniesienia danych do innego administratora, chyba ze przepisy prawa
stanowig inacze;.

. Ma Pan/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pan/Pani, ze

zostaty naruszone przepisy prawa w zakresie przetwarzania danych.

10.Wyrazona zgoda moze zostac cofnieta w kazdej chwili. Skorzystanie z prawa do

cofnigecia zgody na przetwarzania danych nie ma wptywu na przetwarzanie, ktore
miato miejsce do momentu wycofania zgody.
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11.Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie
okreslonym w art. 22" § 1 Kodeksu Pracy w celu prawidtowego prowadzenia
rekrutacji na stanowisko ksiegowego w Nadle$nictwie Lubsko. Nieprzekazanie ich
bedzie wigzac sie z odrzuceniem Pana/Pani kandydatury w procesie rekrutacji.

12.Podanie danych w pozostatym zakresie przez kandydata jest dobrowolne.

13.Pana/Pani dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym rowniez
formie profilowania.



Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze
na stanowisko ksiegowego
w Nadlesnictwie Lubsko

OSWIADCZENIE
Ja nizej podpiSany/a ........cooiiiiiii oswiadczam, ze
zapoznatem/am sie z regulaminem okreslajgcym zasady rekrutacji i wyboru pracownikéw do
zatrudnienia w Nadlesnictwie Lubsko, wprowadzonym w Zarzgdzeniu nr 2 Nadles$niczego
Nadleé$nictwa Lubsko z dnia 10.01.2018 w sprawie ustalenia zasad rekrutacji i wyboru

pracownikéw do zatrudnienia w Nadlesnictwie Lubsko (znak spr.: NP1101.1.2018).

Ja nizej podpisany/a .........cociiiiiiiii oswiadczam, ze wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie wykraczajgcym poza katalog
danych okreslonych w Kodeksie Pracy oraz ustawie o lasach, przez Lasy Panstwowe
Nadle$nictwo Lubsko z siedzibg w Lubsku, przy ul. E. Plater 15, 68-300 Lubsko, dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu naboru na stanowisko gtéwnego ksiegowego. Przyjmuje do
wiadomosci, ze podanie tych danych jest dobrowolne. Mam prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie. Skorzystanie z prawa do cofniecia zgody nie ma wptywu na

przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wycofania zgody.

Data i podpis

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a ..., oswiadczam,

ze posiadam wazne prawo jazdy kat. B.

Data i podpis
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