Lubsko, 01.10.2024 r.

Znak sprawy: NK.1101.6.2024

VI.

OGLOSZENIE

O NABORZE ZEWNETRZNYM NA STANOWISKO KSIEGOWEGO DS. PLAC

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.qgov.pl

Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy.

Rodzaj umowy: Umowa o prace na zastepstwo (ok 1 — 1,5 roku).

Rodzaj pracy: praca biurowa.

Wymagania podstawowe (niezbedne):

. Wyksztatcenie: minimum srednie.
. Doswiadczenie zawodowe: minimum rok pracy w ksiegowosci.

Wymagania preferowane (fakultatywne):

1. Ukonczone studia wyzsze o kierunku ekonomia, zarzgdzanie, rachunkowos¢,
finanse lub pokrewne lub studia podyplomowe z zakresu jw.

2. Przy wyksztatceniu srednim ukonczony kierunek ekonomiczny lub ukonczony
kurs ksiegowy,

3. Umiejetnos¢ obstugi SILP (w szczegdlnosci modutu Kadry i Ptace),
SILPWeb (w szczegdélnosci panelu Absencije i Delegacije),

4. Znajomos¢ i umiejetnoS¢ obstugi systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD),

5. Znajomo$c¢ obstugi programu PLATNIK,

6. Znajomo$¢ specyfiki dziatalnosci Laséw Panstwowych w obszarze zadan
przewidzianych do realizacji na zajmowanym stanowisku;

7. Biegta znajomosc¢ obstugi programéw komputerowych w tym pakietu MS
Office;

8. Prawo jazdy kat. B oraz gotowos¢ wykorzystania samochodu prywatnego do
celéw stuzbowych;

9. szkolenia z zakresu aktualnych przepisow dot. wynagrodzen i podatku.

10. Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z naliczaniem
wynagrodzen.
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Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

5.

. Wykonywanie catosci zadah zwigzanych z prowadzeniem stanowiska

ds. ptac (m.in. naliczanie wynagrodzen, sporzgdzanie list ptac w systemie SILP
- podsystem Kadry i Ptace, obliczanie podatku dochodowego od osoéb fizycznych
od wynagrodzen i innych swiadczen, prowadzenie kart zasitkowych);
Komunikacja z ZUS poprzez program PLATNIK w  zakresie
zgtaszania/wyrejestrowywania pracownikow i oséb fizycznych do/z ubezpieczen
spotecznych, sporzadzanie comiesiecznych deklaracji rozliczeniowych
o naliczonych sktadkach na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;
Sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych wynagrodzen (LPIO-6; DG-1);
Terminowe rozliczanie sktadek PFRON, PPK, ZUS;

Rozliczanie z wifasciwymi terytorialnie Urzedami Gmin podatkow lesnego,
rolnego, od nieruchomosci;

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow
w zakresie prowadzonych spraw oraz kosztow podrézy stuzbowej;
Sporzagdzanie polecen ksiegowania w systemie znakowym SILP w swoim
zakresie;

Przygotowywanie rocznych informacji o przychodach z innych Zzrodet oraz
o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11);
Zastepstwo za specjaliste ds. pracowniczych w zakresie spraw pracowniczych
oraz za kasjera w czasie ich nieobecnosci.

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

Zyciorys i list motywacyjny (w tym opis posiadanych umiejetnoSci
i doswiadczen zawodowych) opatrzone witasnorecznym podpisem lub
podpisem kwalifikowanym.

Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy (zat. 2).

Kopie dokumentow poswiadczajgce wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe
(Swiadectwa ukonczenia szkot, Swiadectwa pracy, zakresy czynnosci itp.).
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji na stanowisko ksiegowego ds. ptac zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. A Ogdlnego Rozporzgdzenia o ochronie Danych (RODO) (zat. 3).
Informacja dla kandydata o procedurze zgtoszen wewnetrznych (zat. 4)

Dokumenty potwierdzajace spetnienie wymagan dodatkowych:

. Dokument ukonczenia studiow wyzszych o kierunku ekonomicznym; studiow

podyplomowych itp.;

Kopie zaswiadczen o ukonhczonych kursach, szkoleniach i posiadanych
uprawnieniach;

Oswiadczenie kandydata o posiadanym prawie jazdy kat. B (zat. 3);

. Opinie z poprzednich miejsc pracy, listy polecajgce itp.

Kopie skiadanych dokumentéw nalezy potwierdzi¢ za zgodnosé z oryginatem
poprzez umieszczenie klauzuli ,,Potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem bedacym w



moim posiadaniu” oraz czytelnego podpisu kandydata. Oryginaty dokumentéw do
wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

X.

Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej

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

1) Ocena formalna ztozonych dokumentow i ich kompletnosé,

2) Ocena kwalifikacji zawodowych, wiedzy i umiejetnosci kandydatéw.

XL

4.

Pozostate informacje:

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

pocztg tradycyjng w zamknietej kopercie na adres: Nadle$nictwo Lubsko,
ul. E. Plater 15, 68 — 300 Lubsko z dopiskiem ,Rekrutacja — stanowisko
ksiegowy ds. ptac”.
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 4.
Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu 11.10.2024 r. o godz. 15:00. 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.
Kandydaci, ktorzy zakwalifikowali sie do dalszych etapow postepowania
rekrutacyjnego, o terminie ich przeprowadzenia powiadamiani sg telefonicznie
lub wiadomoscig e-mail.
W wyniku naboru kandydat uzyskuje zatrudnienie na podstawie umowy o prace
na czas okreslony — zastepowanie pracownika podczas Jego usprawiedliwionej
nieobecnosci.
Nadlesnictwo Lubsko nie odsyta ztozonych dokumentow i nie zwraca kosztow
poniesionych w zwigzku z naborem.

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

Grzegorz Kielczyk
Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki do ogtoszenia:

1. Klauzula informacyjna

2. kwestionariusz osobowy

3. Oswiadczenia kandydata
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10.

11.

12.
13.

Zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze na stanowisko
ksiegowego ds. pfac w Nadle$nictwie 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: lJubsko@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 kontaktowa¢ 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 ds. ptac w Nadle$nictwie Lubsko na podstawie:
a) art. 6 ust. 1 lit. C RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze (dane osobowe w zakresie wskazanym
w ustawie Kodeks Pracy);
b) art. 6 ust. 1 lita RODO tj. wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych,
w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych okre$lonych 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
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 przekazywaé 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 publiczne;.
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, 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 zostaé 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 ds. ptac
w Nadlesnictwie Lubsko. Nieprzekazanie ich bedzie wigza¢ sie z odrzuceniem Pana/Pani
kandydatury w procesie rekrutaciji.
Podanie danych w pozostatym zakresie przez kandydata jest dobrowolne.
Pana/Pani dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez
formie profilowania.
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Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze
na stanowisko ksiegowego ds. ptac
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 ds. ptac. Oswiadczam, ze 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



Zatgcznik nr 4 do ogtoszenia o naborze
na stanowisko ksiegowego ds. pfac
w Nadlesnictwie Lubsko

(miejscowosc, data)
Pan/Pani

(dane do kontaktu)

Informacja dla kandydata o procedurze zgtoszen wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928), w zwigzku z rozpoczetym w dniu 01.10.2024 r. procesem
rekrutacji na stanowisko ksiegowy ds. ptac, informuje Pana/Pania, ze w Nadlesnictwie
Lubsko obowigzuje Wewnetrzna Procedura Zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych wprowadzona zarzgdzeniem nadlesniczego
nr 75 z dnia 17 wrzesnia 2024 r. (dalej ,Procedura”).

Moze Pan/Pani dokonaC zgtoszenia ewentualnego naruszenia prawa o ktérym
dowiedziat/a sie Pan/Pani w zwigzku z procesem rekrutacji na stanowisko ksiegowy ds.
ptac z obszaru wskazanego w art. 3 ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 2024 poz. 928) w jeden z ponizszych sposéb:

1) listownie na adres: ul. Emilii Plater 15, 68-300 Lubsko w zamknietej kopercie
z dopiskiem w widocznym miejscu ,, zgtoszenie wewnetrzne- nie otwierac”,

2) osobiscie, na wniosek sygnalisty, po wczesniejszym umowieniu sie telefonicznym
z osobami upowaznionymi do przyjmowania zgtoszen,

3) dedykowana skrzynkg mailowg do przesytania zgtoszen naruszen. Adres skrzynki
mailowe;, na ktorg mozna przestac zgtoszenie to:

lubsko.zgloszenia@zielonagora.lasy.gov.pl.

Formularz zgtoszenia dostepny jest na stronie internetowej nadlesnictwa

https://lubsko.zielonaqora.lasy.qov.pl/ w zaktadce kontakt.

podpis kandydata
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