Zatacznik nr 2 do Regulaminu rekrutacji na wolne
stanowiska pracy w Nadlesnictwie Herby.

Herby, dnia 29.04.2024 r.

Zn. spr.: NK.1101.1.2024

Pafistwowe Gospodarstwo Leéne Lasy Pafistwowe
NADLESNICTWO HERBY
42-284 Herby, ul. Lubliniecka 6
tel,’(034)"357 40,09, ‘357 40,49 1ax I57° 4085~~~ r e

10s 150026585455 DNl o7

NADLESNICZY NADLESNICTWA HERBY OGLASZA NABOR

ZEWNETRZNY NA STANOWISKO PRACY
Ksiegowa / Ksiegowy

(nazwa stanowiska pracy)

1. Organizator naboru:

PGL LP Nadlesnictwo Herby

ul. Lubliniecka 6

42-284 Herby

e-mail: herby@katowice.lasy.gov.pl,
telefon 34/357-40-09

2. Tryb prowadzenia naboru:

Naboér prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie nr 33 Dyrektora Regionalnej Dyrekciji
Lasow Panstwowych w Katowicach z dnia 28 wrzesnia 2022 r. w sprawie

wprowadzenia w zycie Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze

i jednostkach Regionainej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach (zn. spr.:
DP.1101.9.2022) oraz Zarzadzenie nr 15 Nadle$niczego Nadleénictwa Herby z dnia

27.07.2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu rekrutacji na wolne stanowiska
pracy w Nadlesnictwie Herby (zn. spr.: NK.1101.3.2023).

3. Warunki zatrudnienia:

ksiegowa/ksiegowy,

przewidywany termin rozpoczecia pracy — 01.06.2024 r.,

umowa o prace w pefnym wymiarze czasu pracy na okres jednego roku
z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

miejsce pracy: biuro Nadlesnictwa Herby (ul. Lubliniecka 6, 42-284 Herby).

4. Niezbedne wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy oraz warunki dodatkowe:

4.1 Wymagania obligatoryjne:

a.
b.
C.

Obywatelstwo polskie,

Petna zdolno$é do czynnos$ci prawnych,

Wyksztatcenie $rednie lub wyZsze ekonomiczne badz wyzsze le$ne
z doSwiadczeniem w ksiegowosci w jednostkach LP,
Doswiadczenie zawodowe — minimum 1 rok,



Znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych oraz pakietu
oprogramowania MS Office,

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku,

Nie pozostawanie w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu.

4.2. Warunki dodatkowe

S o Q

znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci,

znajomos$¢ przepisdw ustawy o podatek od towardw i ustug, ustawy o podatku
dochodowym,

znajomos¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych do
realizacji na zajmowanym stanowisku,

ukonczenie dodatkowych kursow zwigzanych z ksiegowoscia,

znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasoéw Panstwowych, EZD,

posiadanie prawa jazdy kategorii B oraz gotowo$¢ wykorzystywania samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych.

5.Szczegotowy zakres obowiazkow na stanowisku:

a. W zakresie ksiegowania:

b. W

sprawdza pod katem formalno-rachunkowym faktury i inne dokumenty generujgce
koszty i wydatki nadle$nictwa,

dekretuje dokumenty ksiegowe,

dokonuje uzgodnien kont zespotu 4 z 5

uzgadnia konta zespotu 081- inwestycje

uzgadnia konta zespotu 2:

uzgadnia konta zespotu 4 — koszty wg rodzaju,

uzgadnia konta zespotu 6,

uzgadnia konta zespotu 7,

uzgadnia konta zespotu 8 — kapitaty, fundusze specjalne i wynik finansowy.
uzgadnia salda kont przed zamknieciem okresu sprawozdawczego,

rozlicza koszty laséw niepanstwowych oraz uzgadnia konto 504,

rozlicza grodzenia upraw lesnych i uzgadnia konto 3123 z modutem Infrastruktura,
wprowadza zapisy ksiegowe do systemu SILP,

sprawdza na biezgco prawidtowos¢ ksiegowania,

odpowiada za prawidiowe i rzetelne wprowadzanie danych do systemu
komputerowego,

kontroluje zgodnosci ksiegowan,

uzgadnia i rozlicza rezerwy na nagrody i odprawy emerytalne pracownikow.
zakresie ZFSS:

nalicza i rozlicza $rodki ZFSS,

c. Inne:

wylicza zasitki chorobowe, opiekuncze, macierzynskie oraz rehabilitacyjne
pracownikéw nadlesnictwa,

prowadzi kase zapomogowo-pozyczkowg przy Nadle$nictwie Herby,

uzgadnia eksploatacje pojazdéw samochodowych z modutem Infrastruktura,
wykonuje inne prace zlecone przez gtdbwnego ksiegowego,

zapoznaje si¢ ze wszystkimi zmianami przepiséw obejmujgcych zakres obowigzkow.



6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym czytelnym podpisem,

b) CV z doktadnym opisem przekroju pracy zawodowej opatrzone wiasnorecznym
czytelnym podpisem,

c) kserokopia $wiadectw pracy (oryginaly do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej)

d) kserokopie dyploméw (inne dokumenty) potwierdzajgcych wyksztatceni i kwalifikacje
zawodowe (oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

e) kserokopie zaswiadczenn o ukonczonych kursach, szkoleniach, innych
uprawnieniach,

f) oswiadczenie kandydata opatrzone wtasnorecznym czytelnym podpisem o:

- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- posiadanym obywatelstwie polskim,

- korzystaniu w petni z praw publicznych i niekaralnosci
za przestgpstwa spowodowane umy$inie, w przypadku zatrudniania na stanowisku
w Stuzbie Lesnej - o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany sgdownie za

przestepstwo z checi zysku lub innych niskich pobudek,
- 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
- tym, ze w przypadku wyboru jego oferty nie pozostanie w innym stosunku pracy, ktory
uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkéw w wymiarze jednego etatu.
Wiw oswiadczenia nalezy ztozy¢ na drukach oswiadczen stanowigcych zatgcznik nr
1 do ogtoszenia o naborze.

g) o$wiadczenie kandydata, ze zapoznat sie z Regulaminem rekrutacji na wolne
stanowiska pracy w Nadle$nictwie Herby wprowadzonym Zarzadzeniem nr 15
Nadle$niczego Nadlesnictwa Herby z 27.07.2023 r. (Zatacznik nr 2 do ogtoszenia
0 naborze),

h) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (Zatgcznik nr 3 do
ogtoszenia o naborze),

i) klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (Zatgcznik nr 4 do ogtoszenia o
naborze),

j) zaswiadczenie potwierdzajgce zatrudnienie (pracownicy obecnie zatrudnieni w LP -
dot. naboru wewnetrznego),

k) dane kontaktowe: numer telefonu komérkowego, adres e-mailowy.

7. Zasady naboru, dokumenty i miejsca skiadania:

a) Skiadane dokumenty: o$wiadczenia, list motywacyjny oraz CV nalezy opatrzyé
wilasnorgcznym czytelnym podpisem. Dokumenty skiadane w formie kserokopii
nalezy potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata. Brak klauzuli:
.potwierdzam zgodno$é z oryginatem bedacym w _moim posiadaniu” i czytelnego
podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument.

b) wymagane dokumenty nalezy skfadac¢ lub przesta¢ pocztg w terminie do 14.05.2024
r. do godziny 15.% pod adres: PGL LP Nadlesnictwo Herby, ul. Lubliniecka 6, 42-
284 Herby w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
ksiggowa/ksieggowy”. Dokumenty przestane poczta elektroniczng bedg réwniez
rozpatrywane, przy czym nalezy je przesta¢ w formie czytelnej i mozliwej do
weryfikaciji.

c) Aplikacje, ktére wptyng do Nadlesnictwa Herby po wskazanym terminie (decyduje
data wplywu do sekretariatu nadlesnictwa lub data i godzina wptywu na skrzynke e-




mailowg) nie beda rozpatrywane ani zawracane nadawcy. Po zakoriczeniu procedury
dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

d) otwarcie ofert nastgpi w biurze Nadle$nictwie Herby w dniu i godzinie
wyznaczonej przez Przewodniczgcego Komisiji.

e) szczegblowe zasady naboru zawiera ,Regulamin rekrutacji na wolne stanowiska
pracy w Nadlesnictwie Herby” stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zarzadzania nr 15
Nadlesniczego Nadlesnictwa Herby z dnia 27.07.2023 r.

f) Nadlesnictwo Herby informuje, ze nie zwraca kandydatom kosztéw
poniesionych w zwigzku z rekrutacjg oraz nie zapewnia mieszkania,
g) Nadlesniczy Nadlesnictwa Herby moze uniewazni¢ nabdér na w/w stanowisko na

kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny,

h) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 34/357-40-09,

i) o wynikach naboru wszyscy kandydaci zostang powiadomieni pisemnie
najp6zniej w terminie 14 dni od jego zakoriczenia.

Zataczniki do ogtoszenia:

1. Os$wiadczenie,

2. Oswiadczenie kandydata, ze zapoznat sie z Regulaminem rekrutacji na wolne
stanowiska pracy w Nadles$nictwie Herby,

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP,

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w Nadle$nictwie Herby.
Regulaminem rekrutacji na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Herby.

o s w
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Zatgeznik nr 1 do ogloszenia o naborze na

stanowisko pragy .............cceeveceen
Oéwiadczenie
J8 NiZEJ POUPISANA(A) .......ccevrirrrrreriieieieeceetiieeiis sreeseesessnaes sonsennes st snesesssenrane sesanes
Zamieszkaly(a)
W tie it iounnrsnaterrmeereneaasenansysabeness trustasnenssrrarsensesneansnnsonsossasesersorintonnsssnnsaensninssenntyans
Oswiadczam, 2e:

1. Posiadam peing zdolnc$é do czynnosci prawnych.

2. Posiadam obywatelstwo polskie.

3. Korzystam w peini z praw publicznych 1 nie  bylem{am) karany(a)
za przestepstwa spowodowane umysinie oraz nie jest prowadzone przeciwko mojej osobie
postepowanie za przestepstwo pelnione umysinie,

4. Nie bylem(am) karany(a) sadownie za przestepstwo z checi zysku fub innych niskich
pobudek’.

5. Nie mam przeciwskazari zdrowotnych do swiadczenia pracy na stanowisku, kiérego
dotyczy nabér.

6. W przypadku wyboru mojej oferty nie pozostane w innym stosunku pracy, ktéry
uniemozliwitby mi wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego etatu.

------------------------------------------

..d.ata.. msmmy podpis kandydata

*w przypadku zatrudnienia na stanowisku w Stuzbie Leénej
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Zalgeznik nr 2 do ogloszenia o naborze na
stanowisko Pracy .......ceveveinirereenns

O4wiadczenie

Ja niZzej podpiSana(a) .............cccvveriescveseierarirciesieeer ot reseseans seeaneees sensanns
Zamieszkaly(a)

Oéwiadczam, Zze zapoznatem(am) sig@z Regulaminem rekrutacji na wolne stanowiska pracy
w Nadiesnictwie Herby wprowadzonym Zarzqdzeniem 15 Nadlesniczego Nadiesnictwa Herby
zdnia 27.07.2023r.

------------------------------------------

data R i
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Zatgeznik nr 3 do ogloszenia o naborze na

stanowisko pracy

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Laséw Paristwowych

........................

| WYPEENIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

{ 1 |nazwisko - I2 j_micna -
L f
| 7 lurodzenia | N
| ADRES DO KORESPONDENCUI?
;4 ufica, nr domu i lokalu ~ e . .
}i_, kod pocztowy _,' _ 28 ‘poczt_a - . B ]
6 | misjscowose | .8 [gmina (dzielnica)| -
|7 |wojewddztwo ] |
WYKSZTALCENIE =
10 poziom wyksziatcenia® 10.1
f fao.z_ N o o
! [16“.“3‘“ o
:1 | Kierunek wykszigtcenia 111 | T T
{zawdd specialno$é) 121 = =
1.3 - - o T
|12 | nazwa szkoly 2.1 )
| | ‘,1'_224_ S —— |
- 23] o -
| . .| _ — .
y , 3.1 stopien: 4.
13 gdata ukoniczenia pag 114 | naukowydtytut 242:
; E“; 1 ! zawodowy ¢ [ =
| 33 ] 143
(15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH m_m ot
'Lp. | nazwa jezyka |stopien znajomosci® '
i A a2 Bt B2 ©1 2
| M A B B2 o1 _c2
| A A2 B1 B2 C1 C2

- b S~ S ——

2 vitypelni€, jesli inny ni adres 2zamiesziania

* Whpisat odpowiednio: podstawowe, ginnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, érednie zawodowe, érednie

ogdinoksztalcace, wyisze | stopnia, wyisze Il stopnla, wyzsze jednolite

“Whpisat odpowiedni: licencat, intynier, maglster, magister indynler, doktor, doktor Insynier, dr hab.
3 winéciwe zakrediié {Al-poczatkujacy; A2-nikszy sredniozaawansowany; Bi-fredniczaawansowa ny; B2-wyiszy

Sredniozaawansowany; Cl-zaawansowany; C2-profesjonainy} - pole nlesbowlazkowe
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SNzor
Zalgcznik or 4 do ogioszenia o naborze na
Stanowisko pracy .........oceevenevennnss

Klauzula informacyjna dia kandydatéw do pracy
w Nadleénictwie Herby

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1§ ust, 2 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawle ochrony oséb fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/566/WE (dalej, jako: -RODO"), informujemy Pania/Pana
o sposobis i celu, w jakim Nadlesniciwo Herby przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a
takze o przystugujgcych Pani/fPanu prawach wyrtikajacych z regulacji o ochronie danych
osobowyeh, 4.

{Administrator Danych Oscbowych] Admlmstratorem Pam!Pana danych osobowych jest
Nadiesnictwo Herby, ul. Lubliniecka 8, 42-284 Herby, e-mail herby@katowice.lasy.gov.pl
Adminisirator wyznaczyt osobg odpowiedzialng za fﬂadzomwanie plzehwariania danych
osobowycn z ktorg mozna sig skontaktowaé we. wszystkich sprawach dctywqcych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystama z praw zwigzanych z przalwarzamem
danych, kierujgc korespondencje na adres wskazany powyzej, lub popizez adres e-mail
herby@katowice.lasy.gov.p! * ;o

[Cel] Przstwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbedzie sie w celu _newiazania
zatrudnienia na podstawie cbowigzujacych przepisow, na podstawie art. 6 ust 1 lit. ¢ RODO.
[Okres przechowywania]l W przypadku, gdy nie nastgpi nawigzanie stosunku pracy,
PanifPana dane oscbowe sg przechowywane | usuwane, zgodnie z przepisami
kancsalaryjno — archiwalnymi PGL LP,

[Prawa kandydata] Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tredci swoich danych, zgdania
ich sprostowania, usunigcia, wniesienia spizeciwu, ograniczenia przetwarzania,
przeniesienia danych do innego administratora, skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna PanifPan, i przetwarzanie danych oscbowych Pani/Pana
dotyczgeych, narusza przepisy prawa.

Zakres danych, jakie- pracodawca ma obowigzek #adaé od osoby ubizgaiace] sie
0 zatrudnienie, jest wskazany w art. 22! § 1 Kodeksu Pracy. :

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresm okreélonym
art. 22" Kodeksu Pracy, a w pozostalym zakresie dobrowolne.

Wyrazona zgoda moZe zostat wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wplynie na
zgodno$é 2 prawem przetwarzania Pani/Pana danych osohowych.

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kisrowaé na adres mailowy
herby@katowice.lasy.gov.pl.



Dane nie bedg przekazywane do paﬁstw trzecach z wyjatkism sytuacii- przewndz;anych
w przepisach prawa. )

Organem nadzoru w zakresie ochrony danych osobowych w Polsce 1est Prazes Urzedu
QOchrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie, ul. Stawki 2, numer telefonu: 22 531
03 00. Posiada Pani/Pan prawo wnies¢ skargg do PUODO na NadleSnictwo Herby w
kazdym przypadku, w szczegélncécl jezeli uwaza PanifPan, ze Nadlednictwo Herby
przetwarza Pani/Pana dane osobowe nlepravm?owo lub bezpodstawnie odmawia realizacji
PanifPana praw. B

PznifPana dane nie bedg podiegaé zausomazgzowanemu pode;mowamu decyzji, w tym

réwniez w formie profilowania.

Ninieiszym wyra2am 2gode na przetwarzanie moich_danych osobowych. wykraczaliacych
poza katalog wskazany w art, 22" Kodeksu Pracy przez Nadlesnictwo Herby 12 2 siedzibs
ul. Lubliniecka 6. 42-284 Herby w cefu nawiszania zafrudnienia oraz o$wiadczam #e
zostalem poinformowany o moich prawach i obowiazkach. .
Przvimuic do wiadomoéci 2e podanie przeze mnie danych osobow, ch. w celu iak wiie. ‘est
dobrowoine.

---------------------------------------------------------------

data -wiasnorgczny podpis kandydata




