12.05.2025 r.

Zn. spr.: NK.1101.4.2025

IL.

III.

Iv.

V.

Nadlesniczy Nadle$nictwa Zielona Goéra
oglasza nabor zewnetrzny na stanowisko:
Ksiegowaly

Organizator naboru:

Nadlesnictwo Zielona Gora, Rybno 31, 65-943 Rybno

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

Adresaci naboru:

Rekrutacja skierowana jest do:
wszystkich zainteresowanych.

Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

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

dekretacja i ksiggowanie oraz sprawdzanie dokumentow zwigzanych z obrotem bankowym,
rozliczanie i ksiggowanie dokumentdéw rozliczeniowych migdzyokresowych,

rozliczanie, naliczanie i ksiggowanie not odsetkowych, odszkodowawczych i kar,

sprawdzanie, weryfikacja i opis faktur, zestawien sprzedazy i dokumentéw obrotu kasowego,
planowanie w zakresie kosztow i przychodow zwiazanych z:

- najmem i dzierzawa,

- dziatalnoscia finansowa i operacyjna,

- przychodami administracyjnymi,

- materiatami i towarami,

- dzialalnosci asocjalno-bytowa

prowadzenie ksiag podatkowych i dokonywanie rozliczen zwigzanych z podatkiem od osob
prawnych,

uzgadnianie rejestr zakupu VAT,

na biezaco prowadzenie spraw zwigzanych z naleznosciami — monity, wezwania, noty odsetkowe,
sprawozdawczo$¢ i kontakt z klientem,

prowadzenie ewidencji i rejestrow kar, grzywien, nakazéw zaptaty orzeczonych prawomocnymi
wyrokami, kaucji, gwarancji i wadiow,

sprawdzanie prawidtowosci faktur zagranicznych,

sporzadzanie sprawozdan finansowo-ksiggowych oraz ich analiza w zakresie dziatania
stanowiska pracy,

fakturowanie przychodéw z zakresu najmu, dzierzaw, ustug stacji gleboznawczej i tym podobne
— faktury i refaktury dla pracownikow i firm zewnetrznych,

uzgodnienia sald w ramach rocznej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

Wyksztatcenie: srednie i min. 1 rok pracy;
Brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na aplikowane stanowisko.

Wymagania dodatkowe (preferowane):

o Wyksztalcenie wyzsze: ekonomiczne,

e Ukonczone studnia podyplomowe spokrewnione z zakresem obowigzkows;

e Ukonczone kursy spokrewnione z przedmiotowym zakresem obowigzkow.



VI

VIL

VIII.

IX.

Oczekiwania wobec kandydata:

e Znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP);

e Znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD);

e Znajomos¢ obslugi podstawowych programow komputerowych pakietu biurowego MS Office
(Word, Excel, Outlook);

e Znajomos¢ specyfiki dziatalno§ci LP w obszarze zadan przewidzianych do realizacji na
zajmowanym stanowisku;

e Umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych;

e Bardzo dobra znajomo$¢ ustaw o VAT i PDOP, ustawy o rachunkowosci a takze innych
zwigzanych z zakresem obowiazkow;

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

e Umiejetnosci analityczne, tworzenia zestawien, sprawozdan w oparciu o dokumenty zrodtowe;

e Predyspozycje osobowe: samodzielno$¢, dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy pod presja
czasu, samodyscyplina, sumiennos$¢, doktadnosé, rzetelnosé, dyspozycyjnos$¢, komunikatywnosé,
umiej¢tnos¢ pracy w zespole.

Oferowane warunki:
e Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ na czas okreSlony — czas zastepstwa (przewidywany
okres ok. 1 roku)
e Termin zatrudnienia — niezwlocznie po ukonczeniu procesu rekrutacji.
e Miejsce wykonywania pracy: biuro Nadle$nictwa Zielona Gora, Rybno 31 65-943 Rybno;
e Praca w pelnym wymiarze czasu pracy (8h) od poniedziatku do piatku (w godz. od 07:00 do 16:30)
e Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia;
¢ Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

Wymagane dokumenty:

e (CV wraz z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej — opatrzony wlasnor¢cznym podpisem;

e List motywacyjny — opatrzony wlasnor¢cznym podpisem,;

e Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje opatrzone
wlasnorgcznym podpisem;

e Kserokopie dokumentow potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej (§wiadectwa pracy, opinie
poprzednich pracodawcow, itp.) opatrzone wtasnorgcznym podpisem;

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji, opatrzone wtasnor¢cznym podpisem (zalacznik nr 1);

e Os$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z informacjami dot. zgtaszania informacji o naruszeniach
prawa oraz o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku,
opatrzone wlasnorgcznym podpisem (zatacznik nr 2);

¢ Klauzula informacyjna RODO (zatgcznik nr 3);

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

Dokument mogg by¢ podpisane podpisem elektronicznym.

Termin i miejsce skladania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 26.05.2025r. do godz. 14.00 (decyduje data
i godzina wptywu do Nadlesnictwa):

e w formie elektronicznej na adres: zielonagora@zielonagora.lasy.gov.pl;

o w formie papierowej, w sekretariacie Nadle$nictwa Zielona Gora (w zamknigtej kopercie) lub
wysylajac poczta tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Zielona Gora, Rybno 31, 65-943 Rybno.
Kazda z ww. form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzula:
»Nabor zewnetrzny na stanowisko Ksiegowa/y w NadleSnictwie Zielona Gora”
oraz z podanym adresem do korespondencji, mailem i numerem telefonu.
Dokumenty, ktore wplyng po terminie, nie bedg rozpatrywane przez komisj¢ rekrutacyjna.


mailto:zielonagora@zielonagora.lasy.gov.pl

X.  Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacji:
Wstepny wybor kandydata na stanowisko Ksiegowa/y dokonany bedzie przez Komisj¢ rekrutacyjna
powotang przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Zielona Gora.
Rekrutacja begdzie przeprowadzona w trzech etapach i obejmuje:

e [Etap I — weryfikacja otrzymanych dokumentow, sprawdzenie formalne oraz ocena formalna
poszczegblnych ofert wzgledem ofert innych kandydatow zakonczona wyborem maksymalnie 10
0sob, ktorych dokumenty zostaty najwyzej ocenione przez komisje rekrutacyjna,

e Etap II — ocena kwalifikacji zawodowych, wiedzy i umiej¢tnosci oraz predyspozycji kandydatow
dla danego stanowiska zakonczona wyborem maksymalnie 3 osob, ktore zostaly najwyzej
ocenione przez komisje rekrutacyjna,

e Etap III — rozmowa kwalifikacyjna kandydatow wybranych w etapie Il z Nadle$niczym

Nadlesnictwa Zielona Gora, w obecno$ci Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej.

XI. Informacje dodatkowe:

e Komisja rekrutacyjna w ciaggu 7 dni od uptywu terminu sktadania zgloszen podejmuje decyzje
o dopuszczeniu badz niedopuszczeniu kandydatow do udzialu w kolejnym etapie rekrutacji,
uczestnicy procedury rekrutacyjnej zostang o tym fakcie powiadomieni telefonicznie lub poczta
elektroniczng. Po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego kandydaci, ktérzy ztozyli aplikacje
otrzymujg stosowng informacj¢ o wynikach postgpowania rekrutacyjnego;

e Po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej na ww. stanowisko komisyjnie niszczone sg wszystkie
dokumenty za wyjatkiem dokumentéw kandydata wytonionego w postepowaniu;

e Nadle$niczy Nadlesnictwa Zielona Gora zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru
na kazdym etapie, bez podania przyczyny;

e Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania;

e Nadles$nictwo nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z naborem;

e 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 osob 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 Goéra w zataczniku nr 3
zamieszcza klauzule informacyjng o postgpowaniu z danymi osobowymi uzyskanymi na potrzeby

rekrutacji.
Rafal Oziminski
Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/
Zataczniki:

1. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

2. Oswiadczenie

3. Klauzula informacyjna

4. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika



Zalacznik nr 1

/miejscowos¢ 1 data/

/imi¢ i nazwisko, adres/

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgod¢ 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 Ksiegowa/y

ogloszonejwdniu ....................... prowadzonej przez Nadlesnictwo Zielona Gora.

Jednoczesnie o$wiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz ze zostalam/em poinformowana/y
o przyshugujagcym mi prawie dostepu 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

Ja, NIZE] POAPISANT(Q) 1..vveeerieieiieeiieeeiieeieeeetteertteesteeebeesbeesbeeasteeestaeessseessseassseasssaeassesanseeesesensseessesssseessses

( imig 1 nazwisko )

oswiadczam, ze:

e nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do objecia przeze mnie stanowiska Ksiggowa/y;
e zapoznalem(am) si¢ z informacjami dot. zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania
dzialan nastgpczych oraz ochrony osdb dokonujacych zgloszen zamieszczonych na stronie

Nadle$nictwa Zielona Gora pod adresem zielonagora.zielonagora.lasy.gov.pl

(podpis kandydata do pracy)



Zalacznik nr 3

/miejscowosc i data/

KLAUZULA INFORMACYJNA

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Nadlesnictwo Zielona Gora, Rybno 31, 65-
943 Rybno. Moze si¢ Pan/Pani z nim skontaktowaé droga elektroniczng 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 prosze¢ kontaktowac¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem
e-mail: iod@comp-net.pl.

3) Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko Ksiggowa/y
w Nadles$nictwie Zielona Gora 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 beda przechowywane przez okres trwania stosunku
pracy oraz w obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracyi akt
osobowych, ustalanym zgodnie z odrgbnymi przepisami.

5) W przypadku nie zakwalifikowania si¢ do kolejnych etapow 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 bgda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowe;.

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

9) Ma Pan/Pani prawo wniesienia 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) Przyshuguje 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. obowiazkowe w zakresie danych osobowych wymaganych ustawg Kodeks pracy oraz ustawg o lasach w celu
prawidlowego przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko Ksiggowa/y, a ich nieprzekazanie wigzaé 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 beda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

(podpis kandydata do pracy)


mailto:zielonagora@zielonagora.lasy.gov.pl
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Zalgcznik nr 4

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 | wojewo6dztwo

WYKSZTALCENIE

10 | poziom wyksztatcenia® |10.1

10.2

10.3

11 | kierunek wyksztatcenia |11.1

(zawdd specjalnosc) 112

11.3

12 | nazwa szkoty 12.1

12.2

12.3

13 13.1 14 | stopien 14.1

data ukonczenia

132 naukowy/tytut 140
zawodowy 2

13.3 14.3

15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. | nazwa jezyka stopienn znajomoscis

A1 A2 B1 B2 C1 C2

A1 A2 B1 B2 C1 C2

A1 A2 B1 B2 C1 C2

1Whpisaé odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, $rednie zawodowe, $rednie
ogdblnoksztatcgce, wyisze | stopnia, wyzsze |l stopnia, wyzsze jednolite

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

3 Wtasciwe zakresli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy Sredniozaawansowany; B1-sredniozaawansowany; B2-wyzszy
Sredniozaawansowany; Cl-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe



16 WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

(KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*

Lp. | nazwa kursu/studiow podyplomowych

data ukonczenia
(uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE

17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Lp. | nazwa zakfadu pracy

zatrudnienie

od

stanowisko
do

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

(miejscowos$é, data i podpis kandydata

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

—pole nieobowigzkowe
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