*QP\NST[,PO
@ Nadlesnictwo Lubsko

Lubsko, 10.01.2023 r.
Zn. spr.: NP.1101.2.2023
OGLOSZENIE
O NABORZE NA ZASTEPSTWO NA STANOWISKO KSIEGOWEGO W BIURZE
NADLESNICTWA LUBSKO W LUBSKU

. Organizator rekrutaciji:

Nadlesnictwo Lubsko,

ul. E. Plater 15,

68-300 Lubsko

Tel. (68) 372 04 00

e-mail: lubsko@zielonagora.lasy.gov.pl

[I.  Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy.

[ll.  Rodzaj umowy: Umowa o prace na czas zastepstwa.

IV. Rodzaj pracy: praca biurowa.

V. Wymagania podstawowe (nhiezbedne):

1. Wyksztatcenie: minimum Srednie ekonomiczne.
2. Doswiadczenie zawodowe: minimum rok pracy w ksiegowosci.

VI. Wymagania preferowane (fakultatywne):

1. Ukonczone studia wyzsze w obszarze ekonomicznym (np. ekonomia, finanse,
zarzadzanie i marketing itp.)

2. Doswiadczenie zawodowe na stanowisku ksiegowego powyzej 5 lat.

3. Umiejetnosc¢ obstugi SILP (w szczegdlnosci modutu Finanse i Ksiegowosc)

4. Znajomos¢ i umiejetnosC obstugi systemu Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg (EZD).

5. Znajomos¢ specyfiki dziatalnosci Laséw Panstwowych w obszarze zadan
przewidzianych do realizacji na zajmowanym stanowisku.

6. Biegta znajomos¢ obstugi programow komputerowych w tym pakietu MS Office.

7. Prawo jazdy kat. B oraz gotowo$¢ wykorzystania samochodu prywatnego do
celow stuzbowych.

8. Szkolenia z zakresu aktualnych przepiséw dot. problematyki podatku VAT.

9. Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z rozliczaniem podatku
VAT i inwentaryzacji.

VIl. Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Kompletowanie dokumentéw dotyczgcych sprzedazy produktow i ustug tj. faktury
VAT i zestawienia sprzedazy na podstawie paragonow.

2. Terminowe rozliczanie i sporzgdzanie deklaracji podatku VAT /podatku od
towaréw i ustug/ oraz podatku akcyzowego od energii elektrycznej ze zrodet
odnawialnych.

3. Ksiegowanie wyciggow bankowych w SILP.
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4. Uzgadnianie salda w zakresie powierzonych obowigzkéw wraz z dopilnowaniem

windykaciji.

. Naliczanie, obcigzanie i prowadzenie windykacji odsetek karnych od odbiorcéw za
nieterminowe regulowanie naleznoéci oraz kompletuje dokumenty dla radcy
prawnego celem skierowania na droge postepowania sgdowego w przypadku
wystgpienia naleznosci przeterminowanych.

. Sporzadzanie faktur dotyczgcych sprzedazy ustug na zewnatrz, za dzierzawe
gruntow i Srodkéw trwatych, z tytutu sprzedazy sSrodkéw trwatych /innych
w ramach zastepstwa/

. Prowadzenie na biezgco analizy naleznos$ci za sprzedane drewno.

. Wspotpraca ze straznikami leSnymi w zakresie prowadzonych spraw sgdowych
z tytutu defraudacji.

. Inne zadania zlecone przez bezposredniego przetozonego.
Wymagane dokumenty i oswiadczenia, potwierdzajace spetnienie
kryteriéw opisanych w dziale VI:

1. Zyciorys i list motywacyjny (w tym opis posiadanych umiejetnosci

i doswiadczen zawodowych) opatrzone wlasnorecznym podpisem.

2. Kopie dokumentow poswiadczajgce wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe

pracy w ksiegowosci (Swiadectwa ukonczenia szkot, swiadectwa pracy itp.).

3. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji na stanowisko ksiegowego zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A Ogdlnego
Rozporzgdzenia o ochronie Danych (RODO) (zat. 2).

Dokumenty potwierdzajace speitnienie wymagan dodatkowych:

1. Dyplom ukonczenia studiéw wyzszych w obszarze ekonomii.
2. Kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i posiadanych

uprawnieniach z zakresu VAT i inwentaryzacji.
. Oswiadczenie kandydata o posiadanym prawie jazdy kat. B (zat. 2).

3
4. Opinie z poprzednich miejsc pracy, listy polecajgce itp.

Kopie sktadanych dokumentéw nalezy potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginatem poprzez
umieszczenie klauzuli ,Potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem bedgcym w moim
posiadaniu” oraz podpisu kandydata. Oryginaty dokumentéw do wglagdu podczas
rozmowy kwalifikacyjne;.

X.

Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej

Wstepny wybdér kandydata na stanowisko ksiegowego dokonany bedzie przez Komisje
rekrutacyjng. Rekrutacja bedzie przeprowadzona w 2 etapach:

1) Ocena formalna ztozonych dokumentéw i ich kompletnosc,

2) Ocena kwalifikacji zawodowych, wiedzy i umiejetnosci kandydatow.
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Pozostate informacije:

. Dokumenty wraz z numerem telefonu lub adresem e-mail, nalezy sktadac:

pocztg tradycyjng w zamknietej kopercie na adres: Nadlesnictwo Lubsko,
ul. E. Plater 15, 68 — 300 Lubsko z dopiskiem ,Rekrutacja — stanowisko
ksiegowy”.

pocztg elektroniczng na adres e-mail: lubsko@zielonagora.lasy.gov.pl;
osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Lubsko w Lubsku, w dni robocze
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00 z zastrzezeniem pkt 2.

. Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu 18.01.2023 r. o godz. 15:00. Za date

nadestania oferty uwaza sie date wptywu kompletu dokumentow do
Nadlesnictwa. Dokumenty aplikacyjne wptywajgce do sekretariatu Nadlesnictwa
po terminie okreslonym w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane.

. Nadlesniczy Nadlesnictwa Lubsko moze uniewazni¢ nabor na ww. stanowisko na

kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

. W wyniku analizy przedtozonych dokumentéw kandydaci, ktorzy zakwalifikowali

sie do dalszych etapow postepowania rekrutacyjnego, o terminie ich
przeprowadzenia powiadamiani sg telefonicznie lub wiadomos$cig e-mail.

. W wyniku naboru kandydat uzyskuje zatrudnienie na podstawie umowy o prace

na zastepstwo (przewidywany termin zakonczenia umowy maj 2024).

. Nadlesnictwo Lubsko nie odsyta ztozonych dokumentéw i nie zwraca kosztow

poniesionych w zwigzku z naborem.

Informacje uzupetniajgce mozna uzyskac¢ kontaktujgc sie z Panig Anng Flies, specjalista
ds. pracowniczych, pod numerem telefonu 68 372 04 00 wew. 529.

Leszek Banach
Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki do ogtoszenia:

1. Klauzula informacyjna

2. Oswiadczenia kandydata
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10.

11

12.
13.

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

skontaktowa¢ drogg elektroniczng na adres e-mail: lubsko@zielonagora.lasy.gov.pl,

telefonicznie pod numerem (68) 372 04 00 lub pocztg tradycyjng na adres wskazany

powyzej.

W sprawach zwigzanych z Pana/Pani danymi osobowymi prosze kontaktowaé sie

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

Przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych bedzie w celu przeprowadzenia rekrutacji na

stanowisko ksiegowej/go 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.ta 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 dokumentaciji

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 wyjatkiem sytuacji przewidzianych przepisami prawa.

W niektorych sytuacjach Pana/Pani dane mogg by¢ udostepniane, jesli bedzie to konieczne

do wykonywania ustawowych zadan przez Nadlesnictwo. Bedziemy przekazywac¢ dane

wytgcznie innym odbiorcom danych tj. osobom wnioskujgcym o dostep do informac;ji

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 bedg

przechowywane zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi PGL LP.

Ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, zadania 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 zostaly naruszone przepisy prawa

w zakresie przetwarzania danych.

Wyrazona zgoda moze zosta¢ cofnieta w kazdej chwili. Skorzystanie z prawa do cofniecia

zgody na przetwarzania danych nie ma wptywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do

momentu wycofania zgody.

. 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 Nadleé$nictwie Lubsko. Nieprzekazanie ich bedzie wigza¢ sie
z odrzuceniem Pana/Pani kandydatury w procesie rekrutacii.

Podanie danych w pozostatym zakresie przez kandydata jest dobrowolne.

Pana/Pani dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez
formie profilowania.
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Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze
na stanowisko ksiegowego
w Nadlesnictwie Lubsko

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisSany/a ..o oswiadczam, ze wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie wykraczajgcym poza katalog
danych okredlonych w Kodeksie Pracy przez Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Lubsko z siedzibg
w Lubsku, przy ul. E. Plater 15, 68-300 Lubsko, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
naboru na stanowisko ksiegowego. O$wiadczam, Zze udzielam zgody dobrowolnie oraz
zostatem(am) poinformowany(a) o przystugujgcym mi prawie do dostepu do tresci moich danych
i ich poprawiania jak réwniez cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie.
Skorzystanie z prawa do cofnigcia 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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