] " LAT

' Nadlesnictwo Antonin
4 1924-2024
Laséw Panstwowych

Antonin, 03.07.2024 r.
Zn. spr.: NK.1101.3.2024

Ogtoszenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Antonin
w sprawie zewnetrznego naboru na stanowisko
ksieqowy/a

. Organizator naboru:

Nadles$nictwo Antonin,

ul. Wroctawska 11, Antonin

63-421 Przygodzice,

e-mail: antonin@poznan.lasy.gov.pl

Il Tryb naboru:

1. Nabér prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na stanowiska pracy
w jednostkach organizacyjnych RDLP w Poznaniu wprowadzony Zarzadzeniem nr 11
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu z dnia 10 lutego 2023
r. (znak sprawy: DO.1101.19.2023)

2. Oferta skierowana jest do wszystkich o0séb spehiajacych wymagania
kwalifikacyjne na ww. stanowisko.

3. Do udzielania informaciji w sprawie naboru upowazniony jest Pan Radomir Kliber —
Gtéwny ksiegowy tel. (62) 734-81-24 wew. 36 lub tel. kom. 530492707 .

L. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1. tworzenie dokumentéw finansowo-ksiegowych we wskazanym zakresie,

2. dekretacja i ksiegowanie dokumentéw we wskazanym zakresie,

3. sporzadzanie sprawozdan finansowo - ksiegowych oraz ich analiza,

4. kontrola i analiza zapiséw na kontach,

5. opracowywanie zestawien, raportow do kontroli i analizy,

6. kontrole dokumentéw pod katem podatku VAT,

7. sporzadzanie przelewéw bankowych,

8. ksiegowanie wyciggéw bankowych,

9. kontrola zapiséw konta 215* (zaliczki uzgadniane z dziatem marketingu), przekazywanie
informaciji o dokonanych wptatach).

Iv. Oferowane warunki:

1. przewidywany termin rozpoczecia pracy sierpien 2024 r.

2. zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okresSlony — 6 miesiecy,
a w przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy z mozliwoscig przedtuzenia
na czas nieokreslony

3. praca biurowa wykonywana w systemie jednozmianowym od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 7:00 do 15:00, w siedzibie Nadlesnictwa Antonin

4. nadle$nictwo nie zapewnia mieszkania.

V. Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

1. wyksztatcenie $rednie, staz zawodowy minimum 1 rok pracy
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VL. Wymagania fakultatywne:

1. preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne (preferowane: ekonomia, finanse,
rachunkowos$é) i co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego na stanowisku
zwigzanym z ksiegowoscia,

2. znajomo$¢ pakietu biurowego MS OFFICE;

3. znajomos¢  Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych -  zgodnie
z zakresem obowigzkéw — modut Finanse i ksiegowosc¢,

4. znajomo$é polityki rachunkowosci oraz planu kont w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe,

5. znajomo$¢ obstugi oprogramowania Elektronicznego Zarzadzania Dokumentac;jg;

6. ukoniczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem,

7. prawo jazdy kat. B,

8. predyspozycje osobowe: dyspozycyjnos$¢, samodyscyplina, sumienno$¢, doktadnose,
komunikatywno$é, umiejetnos¢ pracy w zespole, che¢ samodoskonalenia i pogtebiania
wiedzy.

VIl. Wykaz wymaganych dokumentéw:

1. kwestionariusz osobowy — opatrzony wtasnorecznym podpisem (zatacznik nr 1)

2. list motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym podpisem,

3. kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej kserokopie
Swiadectw pracy i/llub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument potwierdzajgcy
posiadane doswiadczenie zawodowe oraz potwierdzajgce minimalny staz pracy
okreslony dla stanowiska,

5. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji, opatrzone wtasnorecznym podpisem (zatacznik nr 2),

6. klauzula informacyjna, opatrzone wtasnorecznym podpisem (zatacznik nr 3).

Dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny by¢ wiasnorecznie podpisane imieniem
i nazwiskiem. W przypadku braku podpisu - oferta zostanie odrzucona
z przyczyn formalnych.

VIli. Dokumenty wymagane fakultatywnie tj. inne informacje w szczegéinosci o:
1. kursach,

2. szkoleniach,

3. innych uprawnieniach przydatnych na stanowisku pracy objetym rekrutacja,

Oryginaty ztozonych kserokopii dokumentéw do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

IX. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty wraz z danymi kontaktowymi nalezy sktada¢ do 19.07.2024 roku do
godziny 15:00 (decyduje data wptywu):

e osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadle$nictwa Antonin,
ul Wroctawska 11, Antonin, 63-421 Przygodzice, w godzinach 7:00-15:00 od
poniedziatku do pigtku

e poczta tradycyjng na adres: Nadle$nictwo Antonin, ul Wroctawska 11, 63-421
Przygodzice
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e pocztg elektroniczng na adres: antonin@poznan.lasy.gov.pl , decyduje data wptywu do
nadle$nictwa.

Kazda z ww. form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzula: ,,Nabor zewnetrzny
na stanowisko ksiegowy/a” wraz z danymi kontaktowymi.

Dokumenty, ktére wplyng po terminie, nie beda rozpatrywane przez komisje rekrutacyjng
(w przypadku przesytki pocztowej liczy sie data wptywu do nadle$nictwa).

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne — zakwalifikowani do kolejnego etapu
naboru zostang powiadomieni telefonicznie, pocztg elektroniczng Ilub tradycyjng
o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru.

. Informacje dodatkowe:

1. Nadles$nictwo Antonin informuje, ze nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych, jeSli
kandydat nie zaznaczy tego w ofercie. Nieodestane dokumenty beda trwale zniszczone
po uptywie 1 miesigca od daty zakonczenia postepowania rekrutacyjnego. Dokumenty
kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang dotgczone do jego akt
osobowych.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej moze uczestniczy¢ w kazdym etapie postepowania
rekrutacyjnego.

3. Nadlesniczy Nadle$nictwa Antonin zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru
na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

4. Nadles$nictwo Antonin nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja.

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 os6b 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,

Nadleénictwo Antonin w zatgczniku nr 2 zamieszcza klauzule informacyjng o

postepowaniu z danymi osobowymi uzyskanymi na potrzeby rekrutaciji.

o

Z powazaniem,

NADLESNICZY
Nadle$nictwa Antonin

Adam Catka

/podpisano elektronicznie/
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Zatgcznik nr 1
do ogfoszenia o naborze zewnetrznym
na stanowisko ksiggowy/a

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
kandydata na pracownika Laséw Panstwowych

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 nazwisko 2 |imiona

data urodzenia
3

ADRES DO KORESPONDENCJI

4 ulica, nr domu i lokalu

5 kod pocztowy 8 |poczta

6  |miejscowosc 9 |gmina (dzielnica)
7 ojewddztwo

WYKSZTALCENIE

10 |poziom wyksztalcenia’ 10.1
10.2
10.3
11 |kierunek wyksztatcenia 111
(zawdd specjalnoscé) 112
11.3
12 |nazwa szkoty 12.1
12.2
12.3

13 13.1 14 |stopien 14.1
data ukonczenia naukowy/tytut 142

13.2
zawodowy 2
13.3 14.3

15 ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. jhazwa jezyka stopienn znajomosci®

A1 A2 B1 B2 C1 C2
A1 A2 B1 B2 C1 Cc2
1 A2 B1 B2 C1 Cc2

1 Wpisaé odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, srednie zawodowe, srednie
ogolnoksztatcgce, wyzsze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite

2 Wpisaé odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

3 Wtasciwe zakreslié¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy sredniozaawansowany; B1l-sredniozaawansowany; B2-wyzszy
$redniozaawansowany; Cl-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe
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Las6éw Panstwowych

&)
WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE
16 |(KURSY. STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*
data ukonczenia
Lp. |nazwa kursu/studiéw podyplomowych (uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE
17 |obywatelstwo
18 |PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ
zatrudnienie
Lp. nazwa zakfadu pracy od do tanowisko

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

(miejscowos$¢, data i podpis kandydata)

www.lasy.gov.pl

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

pole nieobowigzkowe
tel.: +48 62 734 81 24, +48 606 684 513, e-mail: antonin@poznan.lasy.gov.pl

Nadlesnictwo Antonin
ul. Wroctawska 11, 63-421 Antonin



" LAT

1 1924-2024
Laséw Panstwowych

L35

\?P‘nshpo
2
Nadle$nictwo Antonin
Zafgcznik nr 2
do ogfoszenia o naborze zewnetrznym
na stanowisko ksiegowy/a

Nt/

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby rekrutaciji
w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych zawartych w Kodeksie pracy na stanowisko:
....... prowadzonej przez Nadlesnictwo

ksiegowego/ksiegowej ogtoszonej w dniu
Antonin.

Jednocze$nie os$wiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz Zze zostatam/em
poinformowanaly o przystugujacym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich

poprawiania jak réwniez wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.

(podpis kandydata do pracy)

www.lasy.gov.pl

Nadles$nictwo Antonin
ul. Wroctawska 11, 63-421 Antonin
tel.: +48 62 734 81 24, +48 606 684 513, e-mail: antonin@poznan.lasy.gov.pl
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4)
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6)

8)

9)

10)

11)

Zatgcznik nr 3
do ogtoszenia o naborze zewnetrznym
na stanowisko ksiegowy/a

KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Nadlesnictwo Antonin
z siedzibg w Antoninie ul Wroctawska 11 63-421 Przygodzice. Moze sie Pan/Pani z nim
skontaktowaé droga elektroniczng na adres e-mail: antonin@poznan.lasy.gov.pl
telefonicznie pod numerem 62 734 81 24 lub tradycyjng pocztg na adres wskazany
powyzej.

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na

stanowisko ksiegowy w Nadlesnictwie Antonin na podstawie ustawy Kodeks pracy,

ustawy o lasach oraz udzielonej zgody na przetwarzanie danych osobowych.

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 pracy i akt osobowych, ustalanym zgodnie z

odrebnymi przepisami.

W przypadku nie zakwalifikowania sie do kolejnych etapéw rekrutacji Pana/Pani dane

osobowe bedg przechowywane do konca zakonczenia rekrutaciji.

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji

miedzynarodowej.

Ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, przenoszenia,

usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania przekazanych danych

osobowych.

Ma Pan/Pani prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z prawa

do cofniecia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu

wycofania zgody.
Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, gdy stwierdzi Pan/Pani ze sposob przetwarzania danych osobowych

Pana/Pani dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:

a. Obowigzkowe w zakresie danych osobowych wymaganych ustawa Kodeks pracy
oraz ustawg o lasach w celu prawidtowego przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
ksiegowy a ich nieprzekazanie wigza¢ sie bedzie z odrzuceniem Panal/i oferty w
procesie rekrutacji prowadzonym przez Nadle$nictwo Antonin.

b. Dobrowolne w zakresie innych danych osobowych podanych przez osobe ubiegajaca
sie o zatrudnienie np. zainteresowania, adres e-mail, numer telefonu itp.

Pana/i dane nie bedg podlega¢é zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

~ (podpis kandydata do pracy)

Nadlesnictwo Antonin
ul. Wroctawska 11, 63-421 Antonin

tel.: +48

62 734 81 24, +48 606 684 513, e-mail: antonin@poznan.lasy.gov.pl www.Iasy.gov.pI



