Nadlesnictwo Swierczyna

Swierczyna, 21.03.2023 r.

Ogtoszenie
Nadle$niczego Nadle$nictwa Swierczyna
0 naborze wewnetrznym na stanowisko ksiegowego

Organizator naboru:

Nadlesnictwo Swierczyna z siedzibg: Swierczyna 1a, 78-531 Swierczyna
Sekretariat czynny od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 — 15.00 (tel. 94 36 18 622)
Adres poczty elektronicznej: swierczyna@szczecinek.lasy.gov.pl

II. Ogodlny zakres obowigzkéw:

1. Dekretowanie, ksiegowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno -
rachunkowym dokumentow zgodnie z obowigzujgcym Planem Kont oraz
Politykg Rachunkowosci w zakresie :

- dokumentéw zakupu materiatéw ( rejestr ZM — zakup materiatéw),
- dokumenty ksiegowe (rejestr RS — rejestr srodkéw trwatych),
- delegacji (rejestr DL — rejestr delegaciji),

- polecenie ksiegowania (rejestr PK — polecenie ksiegowania) w tym podatki
lokalne, rozliczenia wewnatrzbranzowe, rozliczenia CUPRUM,

- not ksiegowych z tytutu czynszow dzierzawnych za obwody towieckie
2. Prowadzenie rejestru faktur — likwidatury,

3. Przygotowywanie przelewdw w zakresie: udzielanych pozyczek, rozliczen
wewnagtrzbranzowych, podatkéow lokalnych, zobowigzan wobec dostawcow oraz
rozliczen z odbiorcami, delegacji, ubezpieczen rzeczowych i osobowych,
przekazanych s$rodkdw na cele spotecznie uzyteczne z czesci wyniku
finansowego,

4. Rozliczanie i uzgadnianie na koniec okresu obrachunkowego :
- konta zespotu 0*; urealnianie sald kont 0*

- konta zespotu 09*; urealnienie sald kont 09* w zakresie likwidowanych ST
i wyposazenia

- konta zespotu 1*; urealnienie sald kont 1*
v' 109* - uzgodnienie konta inne $rodki pieniezne
- konta zespotu 2*; urealnienie sald kont 2*

v’ 221* 224* 229* uzgodnienie wartosci deklaracji na podatki lokalne a
wartos¢ zaksiegowanych deklaracji w ksiegach rachunkowych,
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240*- uzgodnienie sald pozyczkobiorcéw z zawartymi umowami,
244*, 245* - rozrachunki wewnatrzbranzowe,

247*, 248* - uzgodnienie sald dtuznikow z rejestrem spraw sgdowych,
251* - uzgodnienie rozrachunkow z tytutu dotacji, doptat z UE,

249* - uzgodnienie pozostatych rozrachunkodw,

LSRR VUL N NN

265* - rozliczenie i uzgodnienie amortyzacji,
v' 290* - uzgodnienie odpiséw aktualizujgcych naleznosci i roszczenia.
- konta zespotu 3*; uzgadnianie sald kont 3*

v' 310 — uzgodnienie sald kont materiatéw z podsystemem Gospodarka
Towarowa,

- konta zespotu 4*; uzgodnienie kosztéw, w tym:
v' 4200 — uzgodnienie kosztéw dotyczgcych podatkéw lokalnych,
v' 4205 — obowigzkowych wpfat do budzetu ze sprzedazy drewna,

v’ 440* — uzgodnienie kosztéw zakupu wydanego umundurowania z
podsystemem Kadry Ptace i innych swiadczen na rzecz pracownikow,

v 450 — warto$¢ amortyzacji z infrastrukturg (tabela amortyzacyjno -
umorzeniowa),

v' 470* — uzgodnienie kosztéw z wartoscig odpowiadajgcych im MPK,

- konta zespotu 6*; prawidtowos¢ zapisow w kartotece
v' 620* - uzgodnienie rozliczenia kosztow w czasie,

- konta zespotu 7* - prawidtowosc¢ zapisow w kartotece,

- konta zespotu 8*; prawidtowo$¢ zapisow w kartotece.
v' 8403* - rozliczenie miedzyokresowe przychodéw z tytutu dotacji i doptat,
v’ 8406* - uzgodnienie zapiséw dotyczacych pozostatych przysztych
Swiadczen

6. Branie wudzialu w pracach Zespotow (Komisji) powotywanych przez
Nadlesniczego,

7.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

[ll. Wymagania niezbedne:

1. Woyksztatcenie wyzsze ekonomiczne (preferowane kierunki: ekonomia,
rachunkowosc¢, finanse, zarzgdzanie),

2. Doswiadczenie zawodowe: 1 rok pracy w ksiegowosci,

3. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych
oraz stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku ksiegowego.



V.

1.
2.

3.
4.

5.

Dodatkowe oczekiwania majgce wplyw na ocene kandydata
Posiadanie prawa jazdy kat. B,

Ukonczone dodatkowo: studia podyplomowe, kursy, szkolenia — przydatne na tym
stanowisku, przede wszystkim ksiegowosc¢ / rachunkowosc / podatki,

Znajomos¢ planu kont i polityki rachunkowosci PGL LP,
Znajomosc¢ ustaw wynikajgcych z zakresu obowigzkéw,

Znajomos¢ obstugi: pakietu MS Office, systemu SILP i SILPweb.

V. Wymagane dokumenty:

VI.

VII.

List motywacyjny oraz CV opatrzone wiasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe potwierdzone wtasnorecznym podpisem ,za zgodnos¢ z oryginatem”.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych w celu rekrutacji (zatgcznik nr 2).

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(zatgcznik nr 3).

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Nadlesnictwa Swierczyna
lub przestaC pocztg tradycyjng na adres nadlesnictwa w terminie do 29 marca
2023 r. W przypadku przesytki pocztowej decyduje data wptywu przesytki do
sekretariatu, bez wzgledu na date nadania. Dokumenty aplikacyjne powinny
znajdowaé¢ sie w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
ksiegowego”.

Oferowane warunki:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony — 1 rok z
mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony.

2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7:00 do 15:00.

3. Wynagrodzenie wedtug zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998 r. (z pézn. zmianami).

4. Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

5. Pracodawca gwarantuje sSwiadczenia socjalnego zgodnie z przepisami
branzowymi.



VIIl. Pozostate informacje:

1. Nadlesnictwo, w wyniku komisyjnej analizy i oceny przedstawionych
dokumentow zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami.

2. Nadlesnictwo przewiduje przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej w zakresie
opisanym w ogtoszeniu.

3. Kandydaci, ktérych oferta nie zostanie wybrana, beda mogli odebra¢ ztozone
dokumenty na stanowisku ds. pracowniczych w terminie do 30 kwietnia 2023 r.
Po tym terminie dokumenty zostang zniszczone.

4. Nadlesnictwo Swierczyna zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na
kazdym etapie postepowania.

Elektronicznie
Jarostaw pedpisany pree:

Jarostaw Gloc
G I oC Data: 2023.03.21
14:08:44 +01'00'



Zatgcznik nr 1
do Ogtoszenia Nadle$niczego Nadle$nictwa Swierczyna
0 naborze zewnetrznym na stanowisko robotnika pomocniczego

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

przez Nadlesnictwo Swierczyna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informujemy:

o Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Nadle$nictwo Swierczyna
z siedzibg: Swierczyna 1a, 78-531 Swierczyna, (tel. 94 36 18 622).

o Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji
na stanowisko robotnika pomocniczego w Nadle$nictwie Swierczyna, na
podstawie:

— art. 6 ust. 1 lit. ¢ Ogodlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych

(RODO) - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na administratorze, w zwigzku z art. 22[1] § 1 Kodeksu
pracy.

— art. 6 ust. 1 lit. a Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO) - podanie danych wykraczajgcych poza katalog ujety w art. 22 [1]
§ 1 Kodeksu pracy odbywa sie na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana
zgody.

Wiecej informacji, na temat przetwarzania danych osobowych przez Administratora
oraz opis przystugujgcych Pani/Pana praw z tego tytulu, sg dostepne na stronie
internetowe] http://www.swierczyna.szczecinek.lasy.gov.pl lub na tablicy informacyjnej
w siedzibie Administratora. Kontakt z Inspektorem ochrony danych wyznaczonym
w Nadlesnictwie jest mozliwy na adres e-mail iod@comp-net.pl



Zatgcznik nr 2
do Ogtoszenia Nadle$niczego Nadle$nictwa Swierczyna
0 naborze zewnetrznym na stanowisko robotnika pomocniczego

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Nadlesnictwo Swierczyna moich
danych osobowych w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych okreslonych
w Kodeksie Pracy, zawartych w przestanych dokumentach aplikacyjnych.
Jednoczesnie oswiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a o przystugujgcych mi
prawach w zakresie przetwarzania moich danych osobowych, jak rowniez, ze podanie
tych danych byto dobrowolne. Mam prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.
Skorzystanie z prawa do cofniecia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktére miato
miejsce do momentu wycofania zgody. Jezeli nie skorzystam z prawa do cofniecia
zgody, moje dane osobowe bedg przechowywane przez Nadlesnictwo Swierczyna
przez okres wskazany w ogtoszeniu o naborze na stanowisko robotnika

pomochiczego.

(czytelnie imie i nazwisko)



Zatgcznik nr 3
do Ogtoszenia Nadlesniczego Nadle$nictwa Swierczyna
0 naborze zewnetrznym na stanowisko robotnika pomocniczego

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Lasow
Panstwowych

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko 2 [imiona
data

3 .
urodzenia

ADRES DO KORESPONDENCJI

4 |ulica, nr domu i lokalu

5 |kod pocztowy 8 |poczta

6 | miejscowosé 9 |gmina (dzielnica)
7 |wojewodztwo

WYKSZTALCENIE

10

poziom wyksztatcenial |10.1

10.2

10.3

11

kierunek wyksztatcenia [11.1

(zawdd specjalnosgé) 112

11.3

12

nazwa szkoty 12.1

12.2

12.3

13

data ukonczenia 13.1 14 |stopien 14.1

13.2 naukowy/t;zltui 142
zawodowy

13.3 14.3

! Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, srednie zawodowe, srednie
ogolnoksztalcace, Wyzsze I stopnia, wyzsze 11 stopnia, wyzsze jednolite
2 Wpisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

-7-




15 |ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. | nazwa jezyka stopienn znajomosci®
Al A2 B1 B2 c2
Al A2 B1 B2 c2
Al A2 B1 B2 c2

16

WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

(KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*

Lp.

nazwa kursu/studidw podyplomowych

data ukonczenia
(uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE

17

obywatelstwo

18

PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Lp.

nazwa zaktadu pracy

zatrudnienie

od

do

stanowisko

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

(miejscowos¢, data i podpis kandydata)

3 Wiadciwe zakresli¢ (A1-poczatkujgcy; A2-nizszy $redniozaawansowany; B1-$redniozaawansowany; B2-wyzszy
sredniozaawansowany; C1-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nicobowiazkowe

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