V.

Zielona Goéra, 13.08.2021 rok

Nadles$nictwo Zielona Gora
oglasza nabor wewnetrzny na stanowisko:
Specjalista ds. finansowo-ksiegowych

Organizator naboru:

Nadlesnictwo Zielona Gora Wilkanowo Przysiotek Rybno 31 65-950 Zielona Gora,

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

Adresaci naboru:

Rekrutacja skierowana jest do:

wszystkich zainteresowanych spetiajgcych wymogi niniejszej oferty pracy.

Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

wykonywanie pracy w systemie informatycznym LP (SILP) oraz w systemie EZD w ramach
swojego zakresu obowiazkow,

tworzenie dokumentow finansowo-ksiegowych we wskazanym zakresie,

dekretacja i ksiggowanie dokumentoéw we wskazanym zakresie,

dokonywanie miesiecznych uzgodnien w zakresie wskazanych kont,

sporzadzanie sprawozdan finansowo-ksiggowych oraz ich analiza,

rozliczanie podatkéw oraz pozostatych obcigzen fiskalnych,

dokonywanie rozliczen finansowo-ksiegowych we wskazanym zakresie,

sporzadzanie planow finansowo-gospodarczych we wskazanym zakresie,

zastgpowanie Gtownego Ksiggowego podczas nicobecnosci.

Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

Wyksztatcenie:

v wyksztalcenie $rednie i min. 10 lat do$wiadczenia zawodowego na samodzielnym
stanowisku: ksiggowy, samodzielny ksiggowy, specjalista ds. finansowo-ksiggowych, itp.,

v' wyksztalcenie wyzsze i min. 5 lat do$wiadczenia zawodowego na samodzielnym
stanowisku ksi¢gowy, samodzielny ksiegowy, specjalista ds. finansowo -ksi¢gowych, itp.,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na dane stanowisko.

Wymagania dodatkowe (preferowane):

wyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne o specjalnosci: rachunkowosc,

ukonczone studnia podyplomowe spokrewnione z zakresem obowigzkow,

ukonczone kursy spokrewnione z przedmiotowym zakresem obowigzkow,

znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP),

znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD),

znajomo$¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych do realizacji
na zajmowanym stanowisku.
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VI.  Oczekiwania wobec kandydata:

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi  podstawowych  programow  komputerowych
pakietu biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook), obstugi komputera oraz pozostatych
urzadzen biurowych,

bardzo dobra praktyczna znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, Krajowych Standardow
Rachunkowosci,

bardzo dobra praktyczna znajomos$¢ ustaw 1 rozporzadzen zwigzanych z polskim
prawem podatkowym,

Znajomos$¢ zasad ewidencjonowania zdarzen gospodarczych na podstawie planu kont
1 polityki rachunkowosci,

umiejetnosci analityczne, tworzenia zestawien, sprawozdan w oparciu o dokumenty zroédlowe;
predyspozycje osobowe: samodzielno$¢, dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ pracy
pod presja czasu, samodyscyplina, sumienno$¢, doktadnos¢, rzetelno$¢, dyspozycyjnosc,
komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole.

VII.  Oferowane warunki:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

umowa o pracg od 1 listopada 2021 roku (jednakze nie p6zniej niz od 01.01.2022 roku)
na czas okre§lony 1 rok. Po zakonhczeniu wskazanej umowy istnieje  perspektywa
kontynuacji umowy,

Mmiejsce  wykonywania pracy: biuro Nadlesnictwa Zielona Goéra Wilkanowo
Przysidtek Rybno 31,

praca w pelnym wymiarze czasu od poniedziatku do pigtku (7.00-15.00),

podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia,

swiadczenia socjalne i zdrowotne.

VIII.  Wymagane dokumenty:

CV wraz z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej — opatrzony wlasnorecznym podpisem,
list motywacyjny — opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje opatrzone
wlasnorecznym podpisem,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej (§wiadectwa pracy,
opinie poprzednich pracodawcow, itp.) opatrzone wlasnorecznym podpisem,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji, opatrzone wlasnorgcznym podpisem (zatacznik nr 1),

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku, opatrzone wtasnorecznym podpisem (zalacznik nr 2),

klauzula informacyjna RODO (zatacznik nr 3),

kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika LP (zatacznik nr 4).

Dokumenty moga by¢ podpisane podpisem elektronicznym.

IX.  Termin i miejsce skladania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do 13.09.2021 roku do godz. 14.00
(decyduje data wptywu do Nadlesénictwa):

w formie elektronicznej na adres: zielonagora@zielonagora.lasy.gov.pl,
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poczta tradycyjng na adres: Nadle$nictwo Zielona Gora Wilkanowo Przysidtek
Rybno 31, 65-950 Zielona Gora ,

osobiscie, w zamknigtej kopercie, w sekretariacie Nadle$nictwo Zielona Goéra Wilkanowo
Przysidtek Rybno 31.

Kazda z ww. form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzula:
»Nabor na stanowisko: Specjalista ds. finansowo-ksiegowych”
oraz z podanym adresem do korespondencji, mailem i numerem telefonu.

X.  Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacji:
Wstepny wybor kandydata na stanowisko - specjalista ds. finansowo-ksiggowych dokonany bedzie
przez Komisje¢ rekrutacyjng powotang przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Zielona Gora.
Rekrutacja bedzie przeprowadzona w dwoch etapach i obejmuje:

Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentow przez Komisje rekrutacyjng pod wzgledem
formalnym, zakonczona wyborem maksymalnie 10 0sob.
Osoby, ktore beda zakwalifikowane do kolejnego etapu, powiadomione zostana

o terminie spotkania w siedzibie Nadle$nictwa, mailowo Ilub telefonicznie,
w terminie do 7 dni od otwarcia ofert.
Etap Il — ocena kwalifikacji zawodowych, wiedzy i umiejetnosci przez Komisje rekrutacyjna

oraz rozmowa kwalifikacyjna z Nadle$niczym w obecno$ci Glownego Ksiegowego.

XI.  Informacje dodatkowe:

po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej na nabor na ww. stanowisko komisyjnie niszczone
sg wszystkie dokumenty za wyjatkiem dokumentow kandydata wytonionego w postgpowaniu,
Nadlesniczy Nadles$nictwa Zielona Gora zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru
na kazdym etapie, bez podania przyczyny,

Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania;

Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z naborem,

zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE. L. 2016.119.1), dalej RODO, Nadle$nictwo Zielona Gora
w zalgczniku nr 3 zamieszcza klauzulg informacyjng o postgpowaniu z danymi osobowymi
uzyskanymi na potrzeby rekrutacji.

Rafal Oziminski

Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/

Zataczniki:

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

2. Oswiadczenie

3. Klauzula informacyjna

4. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika

=



Zalacznik nr 1

/miejscowosc i data/

/imig¢ i nazwisko, adres/

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby rekrutacji w zakresie
wykraczajacym poza katalog danych zawartych w Kodeksie pracy oraz w ustawie o lasach, na stanowisko

specjalista ds. finansowo-ksiggowych ogloszonej w dniu ....................... prowadzonej przez

Nadle$nictwo Zielona Gora.

Jednoczesnie oswiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz ze zostalam/em poinformowana/y
0 przystugujacym mi prawie dostgpu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, jak rowniez wycofania

zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.

(podpis kandydata do pracy)



Zalacznik nr 2

/miejscowosc i data/

OSWIADCZENIE
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( imi¢ i nazwisko )

oswiadczam, ze nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do objecia przeze mnie stanowiska

specjalista ds. finansowo-ksiegowych.

(podpis kandydata do pracy)



Zalacznik nr 3

/miejscowosc i data/

KLAUZULA INFORMACYJNA

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Nadle$nictwo Zielona Gora z siedziba
w Wilkanowie, Przysiotek Rybno 31, 65-950 Zielona Gora. Moze si¢ Pan/Pani z nim skontaktowa¢ droga elektroniczna
na adres e-mail: zielonagora@zielonagora.lasy.gov.pl, telefonicznie pod numerem 68 326 53 52 lub tradycyjna poczta
na adres wskazany powyzej.

2) W sprawach zwigzanych z Pana/Pani danymi prosz¢ kontaktowac¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem
e-mail: iod@comp-net.pl.

3) Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko specjalista ds.
finansowo-ksiegowych w Nadles$nictwie Zielona Goéra na podstawie ustawy Kodeks pracy, ustawy o lasach oraz
udzielonej zgody na przetwarzanie danych osobowych.

4) W przypadku zawarcia umowy o prace, Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania stosunku
pracy oraz w obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy
1 akt osobowych, ustalanym zgodnie z odrebnymi przepisami.

5) W przypadku nie zakwalifikowania si¢ do kolejnych etapoéw rekrutacji Pana/Pani dane osobowe beda
przechowywane do konca zakonczenia rekrutacji.

6) Pana/Pani dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom danych, za wyjatkiem sytuacji wynikajacych z
przepiséw prawa.

7) Pana/Pani dane osobowe nie bgdg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;.

8) Ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, przenoszenia, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania.

9) Ma Pan/Pani prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania przekazanych danych osobowych.

10) Ma Pan/Pani prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z prawa do cofni¢cia zgody nie ma
wplywu na przetwarzanie, ktore miato miejsce do momentu wycofania zgody.

11) Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy stwierdzi
Pan/Pani Ze sposob przetwarzania danych osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza przepisy RODO.

12) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:
a. obowigzkowe w zakresie danych osobowych wymaganych ustawa Kodeks pracy oraz ustawa o lasach w celu

prawidtowego przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko specjalista ds. finansowo-ksiegowych a ich nieprzekazanie
wigza¢ si¢ bedzie z odrzuceniem Pana/i oferty w procesie rekrutacji prowadzonym przez Nadle$nictwo Zielona Gora.

b. dobrowolne w zakresie innych danych osobowych podanych przez osob¢ ubiegajaca si¢ o zatrudnienie np.
zainteresowania, adres e-mail, numer telefonu itp.

13) Pana/i dane nie bedg podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

(podpis kandydata do pracy)
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Lasow Panstwowych

Zalacznik nr 4

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 |nazwisko 2 [imiona
data
3 .
urodzenia
ADRES DO KORESPONDENCIJI
4 |ulica, nr domu i lokalu
5 | kod pocztowy 8 |poczta
6 | miejscowos¢ gmina (dzielnica)
7 | wojewodztwo

WYKSZTALCENIE

10

poziom wyksztatcenia®

10.1

10.2

10.3

11

kierunek wyksztatcenia
(zawdd specjalnoscé)

11.1

11.2

11.3

12

nazwa szkoty

12.1

12.2

12.3

13

data ukonczenia

13.1

13.2

13.3

14

stopien
naukowy/tytut
zawodowy ?

14.1

14.2

14.3

15

ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp.

nazwa jezyka

stopien znajomosci®

Al A2 Bl

B2

Ci Cc2

Al A2 Bl

B2

C1 Cc2

Al A2 Bl

B2

C1 C2

! Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, srednie zawodowe, $rednie
ogdlnoksztatcace, wyzsze I stopnia, wyzsze II stopnia, wyzsze jednolite

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

3 Wiasciwe zakreslié (A 1-poczatkujacy; A2-nizszy $redniozaawansowany; B1-$redniozaawansowany; B2-wyzszy
sredniozaawansowany; C1-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe



WYKSZTALCENIE UZUPEENIAJACE

16 (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*

. data ukonczenia
Lp. | nazwa kursu/studiéw podyplomowych (uzyskania uprawnief)

POZOSTALE DANE OGOLNE

17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWE]

zatrudnienie
od do

Lp. | nazwa zaktadu pracy

stanowisko

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

(miejscowosé, data i podpis kandydata)

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



