7 Nadleénictwo Zotedowo
e

Zotedowo, dnia 04.05.2023
Zn.spr.. NK.1101.48.2023

Nadle$niczy Nadle$nictwa Zotedowo
ogtasza nabor zewnetrzny
na stanowisko KSIEGOWEGO

Rekrutacja prowadzona jest w oparciu o Zarzadzenie nr 52/2022 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu z 27 pazdziernika 2022 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru pracownikéow dla jednostek nadzorowanych przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu oraz biura RDLP w Toruniu (znak sprawy:
DO.1101.59.2022).

1. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Zotedowo
ul. Parkowa 4A, 86-031 Osielsko
telefon: 52 360 53 70

e-mail; zoledowo(@torun.lasy.gov.pl

2. Okreslenie stanowiska:
KSIEGOWY

3. Warunki zatrudnienia:
e zatrudnienie na podstawie umowy o prace od maja 2023 r.,
e umowa na czas okreslony 12 miesigcy z zalozeniem przedluzenia na czas
nieokreslony
e praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
e Swiadczenia socjalne i zdrowotne,

e objecie Ponadzakladowym Ukladem Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw

Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe

Sprawe prowadzi: Beata Piesik, tel.:+48 884 991 666 , e-mail: beata.piesik@torun.lasy.gov.pl

Nadlesnictwo Zotedowo, ul. Parkowa 4A, 86-031 Osielsko, www.zoledowo.torun.lasy.gov.pl
tel.: +48 52 360-53-70, fax: +48 52 360-53-80, e-mail: zoledowo@torun.lasy.gov.pl
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4. Wymagania formalne obligatoryjne:

wyksztalcenie srednie i rok stazu pracy,

S. Wymagania dodatkowe (preferowane):

I:
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8.
9.

wyksztalcenie wyzsze z zakresu finanséw i rachunkowosci,
znajomos¢ obstugi komputera oraz oprogramowania MS Office,

umiejetno$¢  obstugi  Systemu  Informatycznego Laséw  Panstwowych,

w szczegoblnosci modutu ., Finanse i ksiggowos¢™ oraz ,,Kadry i Place™,

umiejetnos¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentow,
znajomos¢ przepiséw o rachunkowosci,
znajomos¢ przepiséw prawa podatkowego z zakresu podatku VAT, PDOF, PDOP,

dobra znajomos¢ oraz umiejetnos$¢ praktycznego stosowania przepisOw z zakresu

rachunkowosci,

prawo jazdy kategorii B,

komunikatywnos¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole,

10. umiejetnosé organizacji pracy, samodzielnos¢.

Ramowy zakres zadan na stanowisku:

e prowadzenie kasy — przyjmowanie 1 wyplacanie gotowki w biurze Nadlesnictwa,

e sporzadzanie raportoéw kasowych,

® ksiegowanie dokumentow,

o dekretowanie i ksiggowanie wyciagéw bankowych,

® sporzadzanie not ksiggowych i odsetkowych,

e sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dowodow ksiggowych,

e prowadzenie windykacji naleznosci i splaty zobowiazan,

® biezaca analiza obrotéw i sald przypisanych kont,

® uczestniczenie w pracach nad sporzadzeniem sprawozdan finansowych,

® udzial w pracach nad przygotowaniem plandéw rocznych,

e archiwizacja dokumentéw zwigzana z zakresem czynnosci,

® obshuga stron transakcyjnych rachunkow bankowych,

® nanoszenie przelewow,

e sporzadzanie polecen ksiegowych i ich ksiggowanie,

® biezaca analiza, obstuga i ksiggowanie wadidow 1 zabezpieczen,

e zastgpowanie ksiggowej sporzadzajacej place,
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e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego,

e szczegolowy zakres pracy zostanie okreslony po zatrudnieniu.

7. Wymagane dokumenty:

1. CVipodanie o pracg opatrzone wlasnorecznym czytelnym podpisem.

2. Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych przebieg pracy zawodowej — Swiadectwa
pracy, opinie poprzednich pracodawcow, itp. (oryginaly do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej).

3. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie (oryginaly
do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

4. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach.

5. Wypelniony kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(zalgcznik nr 1),

6. Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Zolgdowo
(zalacznik nr 2).

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, dla
potrzeb niezbgdnych dla realizacji procesu naboru na wolne stanowisko zgodnie z ustawg

o ochronie danych osobowych (zalacznik nr 3).

8. Szczegolowe zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej:
Etap 1 — weryfikacja otrzymanych dokumentéw, sprawdzenie formalne oraz ocena
poszczegllnych ofert pod wzgledem ofert innych kandydatéw, zakonczona wyborem
maksymalnie 10 osob, ktorych dokumenty zostaly najwyzej ocenione przez Komisje

Rekrutacyjna.

Etap 2 — ocena kwalifikacji zawodowych, wiedzy, umiejg¢tnos$ci oraz predyspozycji
kandydatéow na dane stanowisko, zakoniczona wyborem maksymalnie 3 osob, ktore zostaly

najwyzej ocenione przez Komisj¢ Rekrutacyjna.

Etap 3 — wybor kandydata na pracownika sposréd grupy maksymalnie 3 osob, ktorego
ostatecznie dokonuje Nadlesniczy Nadlesnictwa Zoledowo na podstawie przedlozonych

dokumentow aplikacyjnych przez Komisjg¢ Rekrutacyjna.



9. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w formie papierowej — w zamknigtej kopercie
zapewniajacej poufnos¢ danych z dopiskiem ,,Nabér zewnetrzny na stanowisko ksiggowego”
oraz imie i nazwisko oraz adres korespondencyjny kandydata na adres: Nadle$nictwo Zoledowo,
ul. Parkowa 4A, 86-031 Osielsko w terminie do 19 maja 2023 r. do godziny 09:00.
Dokumenty przestane droga elektroniczna nie beda rozpatrywane.

W przypadku nadestania dokumentéw poczta, decyduje data i godzina wplywu do siedziby
Nadlesénictwa (dokumenty, ktore wplyng po terminie — nie bedg rozpatrywane i zostang odestane
na podany adres bez otwierania ofert).

Osoby wybrane, speiniajgce warunki oraz najwyzej ocenione zostang zaproszone telefonicznie
lub poczta elektroniczng do dalszego postepowania, ktdrego kolejnym etapem bedzie rozmowa

kwalifikacyjna.

Do udzielenia informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Beata Piesik, specjalista

ds. pracowniczych, nr tel. 52 360 53 70.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Zoledowo moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie naboru
bez podania uzasadnienia.

W terminie do 7 dni po zakonczeniu postgpowania, kandydaci zostana powiadomieni o wynikach
jego rozstrzygnigcia.

Po zakonczeniu rekrutacji bedzie mozna odbieraé¢ dokumenty osobiscie w sekretariacie
(od poniedziatku do pigtku w godz. 07:15-15:15), w terminie do 7 dni od daty rozstrzygniecia
lub uniewaznienia naboru. Po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Nadlesnictwo Zotedowo nie zwraca kosztéw zwiazanych z udzialem w naborze.

Zatwierdzam:



Zatacznik nr 1 do Ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
kandydata na pracownika Laséw
Panstwowych

WYPEENIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko 2 limiona
data

3 .
urodzenia

ADRES DO KORESPONDENCJI

4 |ulica, nr domu i lokalu

5 |kod pocztowy 8 |poczta

6 | miejscowosc 9 |gmina (dzielnica)
7 |wojewddztwo

WYKSZTALCENIE
10 |poziom wyksztatcenia' [10.1

10.2
10.3

11 | kierunek wyksztatcenia [11.1
(zawdd specjalnosg) 112

11.3

12 |nazwa szkoty 12.1
12.2

12.3

13 | data ukoniczenia 13.1 14 ﬁ:ﬁiﬂ:vy/tytu% -1
13.2 zawodowy 2 14.2
13.3 14.3

15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. | nazwa jezyka stopien znajomosci®

Al A2 B1 B2 C1 c2
A1l A2 B1 B2 Ci c2
Al A2 B1 B2 C1 c2

! Wpisac odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, srednie zawodowe, srednie
ogolnoksztatcace, wyzsze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite

2 Whpisac¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

3 Wtasciwe zakresli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy sredniozaawansowany; Bl-sredniozaawansowany; B2-wyiszy
sredniozaawansowany; Cl-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe



Zatacznik nr 1 do Ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy

WYKSZTALCENIE UZUPEENIAJACE
16 (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*

Lp. | nazwa kursu/studiéw podyplomawych

data ukonczenia
(uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE
17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie )
Lp. | nazwa zaktadu pracy stanowisko
od do

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

(miejscowosc, data | podpis kandydata)

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




Zatacznik Nr 2

do Ogtoszenia o naborze do pracy
na stanowisko KSIEGOWY

w Nadleénictwie Zotedowo.

Klauzula informacyjna dla k_andydatéw do pracy
w Nadlesnictwie Zotedowo’

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE (dalej, jako: ,RODQ"), informujemy Pania/Pana
0 sposobie i celu, w jakim Nadlesnictwo Zotedowo przetwarza Pani/Pana dane osobowe,
a takze o przystugujacych Pani/Panu prawach wynikajgcych z regulacji o ochronie danych
osobowych, {j.:

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Nadlesnictwo Zotedowo z siedziba przy ul. Parkowa 4A, 86-031 Osielsko (tel. +48 52 360 53

70, adres e-mail: zoledowo@torun.lasy.gov.pl)?

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z ktéra mozna sie skontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych, kierujac korespondencje na adres wskazany powyzej, lub poprzez adresem e-mail:
iod@comp-net.pl.

[Cel] Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbedzie sie w celu nawigzania
zatrudnienia na podstawie obowigzujgcych przepisow, na podstawie art. 6 ust 1 lit. ¢ RODO.
[Okres przechowywania] W przypadku, gdy nie nastapi nawigzanie stosunku pracy,
Pani/Pana dane osobowe sa przechowywane i usuwane, po uptywie 30 dni od dnia
zakonczenia postepowania rekrutacyjnego.

[Prawa kandydata] Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, zadania 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 dotyczgcych, narusza

przepisy prawa.

! Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)
2 Nazwa administratora danych osobowych i doktadny adres, nr tel/fax/email



Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek Zzadac od osoby ubiegajacej 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.

Wyrazona zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdej chwili. Jej wycofanie nie wplynie
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

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

Dane nie beda 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 Nadle$nictwo Zotedowo® w
kazdym przypadku, w szczegolnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze Nadlesnictwo Zotedowo?
przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidtowo lub bezpodstawnie odmawia realizacji

Pani/Pana praw.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Nadle$nictwo
Zotedowo’, z siedzibg przy ul. Parkowej 4A, 86-031 Osielsko w celu nawigzania zatrudnienia

oraz oswiadczam, ze zostatem poinformowany o moich prawach i obowigzkach.

Przyjmuje do wiadomos$ci, ze podanie przez mnie danych osobowych, w celu jak wyzej, jest
dobrowolne.

(miejscowosc, data i czytelny podpis)

3 Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)
4w,
5w,



Zatgcznik nr 3
do Ogtoszenia o naborze
na wolne stanowisko pracy

TSI ; | |- R
(imie i nazwisko) (miejscowosc)

(adres do korespondenc;ji)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy w zakresie wykraczajacym poza informacje wynikajace z ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, w procesie rekrutacji na stanowisko
KSIEGOWEGO w Nadle$nictwie Zotedowo na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Ogdinego
Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych (RODO).

(czytelny podpis kandydata)



