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Kanczuga, 26.06.2024 r.
Zn.spr.: NK.1101.1.2024

OGLOSZENIE

Nadlesniczego Nadlesnictwa Kanczuga w sprawie naboru na stanowisko pracy:
ksiegowy w Dziale Finansowo-Ksiegowym

(Nabor zewnetrzny)

l. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Kanczuga

ul. Wegierska 32

37-220 Kanczuga

Tel: 16 640 25 60 , e-mail: kanczuga@krosno.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabédr prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 22 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krosnie z dnia 19 pazdziernika 2022 r. w sprawie
zasad prowadzenia naborow na wolne stanowiska pracy w Regionalnej Dyrekc;ji
Laséw Panstwowych w Krosnie i nadzorowanych przez RDLP nadlesnictwach
(znak sprawy: DO0.013.66.2022) oraz Decyzje nr 29/2024 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Kanczuga z dnia 26.06.2024 .

Ill. Warunki zatrudnienia:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do pigtku, w godzinach od
07:00 do 15:00 w biurze Nadlesnictwa.

2. Umowa o prace na czas okreslony — 6 miesiecy, a w przypadku spetnienia
oczekiwan pracodawcy z mozliwoscig umowy na czas nieokreslony.
System wynagradzania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami PUZP w PGL LP.
Podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenia.

Swiadczenia socjalne i zdrowotne.
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IV. Wymagania niezbedne:

V.

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane: ekonomia, finanse, rachunkowos¢).
Doswiadczenie zawodowe min. 2 lata na podobnym stanowisku lub innym
stanowisku biurowym gdzie wymagany byt kontakt z klientem.

Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, podatku dochodowym od osoéb prawnych
i fizycznych oraz VAT wraz z rozporzgdzeniami.

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych

pakietu biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook).

Wymagania fakultatywne (preferowane):

. Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.

. Znajomosc¢ zasad gospodarki finansowej w PGL LP.

. Znajomosc¢ Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja.

1
2
3. Znajomos¢ obstugi systemow informatycznych SILP, SILP Web.
4
5

. Od kandydata/tki oczekujemy ponadto:

— bardzo dobrej organizacji pracy wtasnej oraz umiejetnosci pracy w zespole,
— umiejetnosci pracy pod presjg czasu,

— doktadnosci, odpowiedzialnosci, asertywnosci,

— samodzielnosci w wykonywaniu powierzonych obowigzkow,

— dyspozycyjnosci, komunikatywnosci,

— zaangazowania sie w realizowane zadania,

— checi i umiejetnosci rozwoju zawodowego.

VI. Ramowy zakres zadan na stanowisku pracy.

1.

Windykacja naleznosci:

a) Naliczanie i egzekwowanie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci.

b) Wystawianie wezwan do zaptaty w przypadku nieterminowych zapfat.
Ksiegowanie kar dotyczgcych drewna.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym kwitow wywozowych,
asygnat i innych dokumentow zrédtowych do sporzgdzenia faktur i zestawien

sprzedazy na podstawie paragonow dotyczgcych sprzedazy drewna.
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9.

10.
11.
12.

13.
14.
15.

Sporzadzanie dokumentéw pobrania na potrzeby wtasne, opalanie kancelarii,
deputatéw dla pracownikow.

Przyjmowanie od les$niczych, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji
zwigzanej z rozchodem drewna.

Sporzadzanie w terminach sprawozdan z obrotu drewnem — LPIO9 oraz GUS
C-01.

Wycena wartosci zapasu drewna do wyliczenia réznicy remanentéw na koniec
kazdego miesigca.

Obstuga modutu Rejestr zaliczek — wystawianie i rozliczanie faktur na zaliczki
dotyczace drewna.

Rozliczanie reklamacji drewna.

Wystawianie faktur za drewno i pozostatej sprzedazy.

Dekretowanie i ksiegowanie wyciggow bankowych.

Przygotowywanie dokumentacji i rozliczanie inwentaryzacji drewna zgodnie
z obowigzujgca ,Instrukcjg inwentaryzacyjng”.

Analiza konta 200, 215 i 249 (w zakresie wadium na drewno) — uzgadnianie sald.
Obstuga systemu EZD w ramach swojego zakresu obowigzkow.

Prowadzenie innych spraw zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego.

Dopuszcza sie mozliwos¢ zmiany zakresu zadan w ramach dziatalnosci Nadlesnictwa

Kanczuga.

VILI.

1.
2.

4.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

CV zawierajgce dane, o ktérych mowa w art. 22" § 1 Kodeksu pracy f{j. imie
(imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje zawodowe
oraz przebieg pracy zawodowej bedg weryfikowane podczas ewentualnej
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w LP (zatgcznik nr 1).

Nadles$nictwo Kanczuga
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VIIl. Termin i miejsce skiadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy przestac w formie elektronicznej na adres
kanczuga@krosno.lasy.gov.pl lub w formie papierowej w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko ksiegowy w Dziale Finansowo-Ksiegowym
Nadlesnictwa Kanczuga w naborze zewnetrznym” w terminie do 19.07.2024 r. na

adres:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Kanczuga

ul. Wegierska 32

37-220 Kanczuga

IX. Informacje dodatkowe

1. Dokumenty, ktére wptyng do Nadle$nictwa Kanczuga po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane (w przypadku przesyiki pocztowej liczy sie data wptywu do

Nadles$nictwa Kanczuga).
2. Otwarcie ofert nastgpi w Nadlesnictwie Kanczuga w dniu 22.07.2024 r.

3. Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej, polegajgcej na weryfikacji

dokumentow i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami.

4. Nadlesniczy Nadlesnictwa Kanczuga zastrzega sobie prawo do zaproszenia na

rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow.

5. Nadlesnictwo Kanczuga zastrzega sobie prawo pozostawienia postepowania

rekrutacyjnego bez rozstrzygniecia.

6. Komunikacja pomiedzy Nadlesnictwem Kanczuga oraz osobami skfadajgcymi oferty
bedzie prowadzona w formie elektronicznej, na podany adres e-mail lub

telefonicznie.
7. Nadlesnictwo Kanczuga nie zwraca kosztow poniesionych w zwigzku z naborem.

8. Nadlesniczy Nadlesnictwa Kanczuga moze uniewaznic rekrutacje na kazdym etapie

postepowania bez podania przyczyny.
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9. Nadlesnictwo Kanczuga nie odsyta dokumentdéw i nie zwraca poniesionych kosztow
zwigzanych z naborem. Ztozone dokumenty bedzie mozna odebra¢ w terminie
14 dni od dnia zakonhczenia procesu naboru, a po tym terminie dokumenty zostang

komisyjnie trwale zniszczone.

10. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest
- Gtéwny Ksiegowy Pani Barbara Kucaba pod nr tel. 665 360 074

- Starszy referent ds. pracowniczych Pani Joanna Kowal pod nr tel. 537 910 935.

Z powazaniem,

Robert Papiez
p.o. Nadlesniczy

Zatgczniki
1. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Kanczuga
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Zatacznik nr 1
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

w Nadles$nictwie Kanczuga’

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 osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/56/WE (dalej, jako: ,RODQ”), informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim
Nadlesnictwo Kanczuga? przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujgcych Pani/Panu
prawach wynikajgcych z regulacji o ochronie danych osobowych, {j.:

1. [Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Nadlesnictwo Kanczuga, ul. Wegierska 32, 37-220 Kanczuga, tel./16 640 25 60,e-mail:

kanczuga@krosno.lasy.gov.pl3.

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

2. [Cel] Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbedzie sie w celu nawigzania zatrudnienia na
podstawie obowigzujgcych przepisow, na podstawie art. 6 ust 1 lit. a i ¢ RODO.

3. [Okres przechowywania] W przypadku, gdy nie nastgpi nawigzanie stosunku pracy, Pani/Pana
dane osobowe sg przechowywane i usuwane, zgodnie z przepisami kancelaryjno — archiwalnymi
PGL LP.

4. [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.

5. [Zakres danych], jakie pracodawca ma obowigzek zgda¢ od osoby ubiegajgcej 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, ale niezbedne do rozpoczecia procesu nawigzania stosunku pracy. Konsekwencjg

' Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

2 Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)

3 Nazwa administratora danych osobowych i doktadny adres, nr tel/fax/email

4 Adres email do osoby odpowiedzialnej za nadzorowanie przetwarzania danych osobowych w
ednostce
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niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu ww. procesie. W pozostatym
zakresie podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne, bedzie odbywaé sie na
podstawie Pani/Pana zgody i nie bedzie mie¢ wptywu na przebieg rekrutacji.

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

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowa¢ na adres mailowy:
kanczuga@krosno.lasy.gov.pl.

6. [Dane nie beda przekazywane do panstw trzecich], z wyjgtkiem sytuacji przewidzianych
w przepisach prawa.

7. [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 wnie$¢ skarge do PUODO na Nadlesnictwo Kanczuga 5 w kazdym
przypadku, w szczegodlnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze Nadlesnictwo Kanczuga 8przetwarza

Pani/Pana dane osobowe nieprawidtowo lub bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

(miejscowos¢, data i podpis kandydata)

5 Nazwa jednostki organizacyjnej LP (administratora danych osobowych)
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