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Laséw Panstwowych

Nadles$niczy Nadlesnictwa Limanowa
ogtasza nabér zewnetrzny (na zastepstwo)
na stanowisko ksiegowego

1) Nazwa i adres Nadlesnictwa
Nadlesnictwo Limanowa, ul. Kopernika 3, 34-600 Limanowa,
e-mail: limanowa@krakow.lasy.gov.pl, telefon 18 337-22-18

2) Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie Nr 38 Dyrektora Regionalnej Dyrekc;ji
Laséw Panstwowych w Krakowie z dnia 25 pazdziernika 2022r. w sprawie wprowadzenia
"Regulaminu naboru pracownikéw dla jednostek nadzorowanych przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie" na
stanowiska pracy powstate w wyniku odej$¢ pracownikéw na swiadczenie emerytalne
oraz zwolnione miejsca pracy z innych powodéw (zn. spr.: DO.1101.1.48.2022).

2. Naboér na stanowiska pracy ma charakter rekrutacji zewnetrzne;j.

3) Okreslenie wolego stanowiska pracy

1. Ksiegowy w dziale finansowo- ksiegowym.

2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy. Umowa o prace na czas okreslony —
w zastepstwie za pracownika zatrudnionego na stanowisku ksiegowego
przebywajgcego na usprawiedliwionej nieobecnosci tj. do dnia zakonczenia absenciji.

. Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

4. Wynagrodzenie okreslone wg. Zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikow PGL LP z dnia 29.01.1998 r. z pdzniejszymi
Zmianami.

5. Swiadczenia socjalne, grupowe ubezpieczenie zdrowotne.

w

4) Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem oraz warunki dodatkowe

Wymaganie obligatoryjne:
. €0 najmniej wyksztatcenie Srednie ekonomiczne i co najmniej 1 rok pracy
w ksiegowosci;
znajomos¢ prawa podatkowego, w szczegolnosci podatku VAT;
znajomos¢ przepisdéw z zakresu rachunkowosci;
posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich;
niekaralnos¢ sgdowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ksiegowego;
obywatelstwo polskie;

—
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Warunki dodatkowe (preferowane):

. znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych w stopniu umozliwiajgcym

jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan, w szczegdélnosci modutu Finanse i
Ksiegowos¢;

. umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy oraz samodzielnej analizy i oceny pracy

w zespole;

. predyspozycje osobowe jak: sumiennosé, , rzetelnosé¢, odpowiedzialnosé,

komunikatywnosc¢ oraz ciekawos$¢ i pomystowosc;

. wysoka kultura osobista;
. ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.

5) Zakres zadan okreslonych dla stanowiska

NN~

Dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw w podsystemie SILP ,Finanse i Ksiegowos¢”
Prowadzenie rozliczenia z tytutu naleznos$ci i zobowigzan.

Analizowanie terminowos¢ wptat oraz wystawianie wezwan do zaptaty.

Nadzorowanie egzekucji z tytutu w/w naleznosci.

Analizowanie salda rozrachunkéw z kontrahentami.

Analizowanie salda rozrachunkéw z pracownikami.

Przygotowywanie akt do archiwum.

Wykonywanie zadan kontrolnych i sprawdzajgcych wynikajgcych 2z zapisow
obowigzujgcych w nadlesnictwie uregulowan prawnych.

Szczegdbtowy zakres obowigzkoéw , uprawnien i odpowiedzialnosci zostanie ustalony wraz

Z umowag o prace.

Wymagane dokumenty stanowiace zalgcznik do ztozonej oferty

1.

2.

3.
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CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej zawierajgcy rowniez adres email do
korespondencji oraz numer telefonu kontaktowego;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe oraz
doswiadczenie zawodowe wymagane na okreslonym w ogtoszeniu stanowisku pracy;
kserokopie zaswiadczeh o ukohczonych kursach, szkoleniach i posiadanych
uprawnieniach;

kserokopie swiadectw pracy,

posiadane opinie z poprzednich miejsc pracy, referencje (fakultatywnie);

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach;

. informacja dotyczgca znajomosci jezykdw obcych z okresleniem stopnia znajomosci;
. oswiadczenie, ze kandydat zapoznat sie z ,Regulaminem naboru pracownikéw dla

jednostek nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie”, wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 38 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krakowie z dnia 25.10.2022 roku w sprawie
wprowadzenia "Regulaminu naboru pracownikéw dla jednostek nadzorowanych przez
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krakowie oraz biura RDLP w
Krakowie" na stanowiska pracy powstate w wyniku odejsé pracownikéw na swiadczenie
emerytalne oraz zwolnione miejsca pracy z innych powodéw (zn. spr.:
DO.1101.1.48.2022), oraz ze poddaje sie dobrowolnie procesowi rekrutacji na okreslone
w ogtoszeniu stanowisko — zatgcznik nr 1,

. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko, zgodnie z ustawg
zdn. 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dz. U. 2018 poz. 1000 z p6zniejszymi
zmianami — zafgcznik nr 2,



10. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo z checi zysku lub z innych
niskich pobudek oraz o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
ksiegowego — zatgcznik nr 3,

Oryginaty dokumentéw, ktoére zatgczone zostang w formie kserokopii, nalezy okazac¢ w trakcie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

7) Termin i miejsce skladania ofert
1. Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
w sekretariacie Nadlesnictwa Limanowa w godzinach pracy biura (od poniedziatku do
pigtku w godz. od 7:00 do 15:00) lub przesta¢ pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo
Limanowa, ul. Kopernika 3, 34-600 Limanowa z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
ksiegowy” w terminie do 20.11.2023 r. do godz. 10:00. W przypadku dokumentéw
dostarczanych pocztg, decyduje data wptywu dokumentéw do sekretariatu.

Do udzielania informacji w sprawie naboru uprawniony jest specjalista ds. pracowniczych —
tel. 18 337-22-18, wew. 17

8) Informacja o sposobie porozumiewania si¢ z kandydatami oraz o sposobie
rozstrzygniecia postepowania.

1. W terminie 3 dni roboczych od uptywu terminu sktadania ofert nastepuje weryfikacja
i ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw pod wzgledem kompletnosci dokumentow,
terminu wptywu oraz spetnienia przez kandydatow wymagan.

2. W przypadku stwierdzenia niekompletnosci dokumentow kandydat moze zosta¢ wezwany
do ich uzupetniania.

3. W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentéw nie spetniajgcych wymogdéw naboru,
oferta kandydata zostaje odrzucona o czym kandydat zostaje poinformowany za
posrednictwem poczty elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od zakonczenia
weryfikacji ofert.

4. Na rozmowe kwalifikacyjng zapraszani sg kandydaci, ktérych dokumenty zostaty
pozytywnie zweryfikowane. Komisja Rekrutacyjna pisemnie bgdz drogg elektroniczng lub
telefonicznie powiadamia o dopuszczeniu badz niedopuszczeniu kandydatéw do udziatu
w rozmowie kwalifikacyjnej.

5. Kandydaci przystepujgcy do rozmowy kwalifikacyjnej zobowigzani sg do posiadania
dowodu tozsamosci i okazania go jedynie do wglgdu komisji rekrutacyjnej w celu
potwierdzenia tozsamosci kandydatéw.

6. O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, osoby zakwalifikowane sg
informowane, z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem (dot. dni roboczych).

7. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
sprawdzenie wiedzy posiadanej przez kandydatéw na dane stanowisko i weryfikacje
informacji zawartych w dokumentach oraz ocene predyspozycji i umiejetnosci kandydata
rokujgcego prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw.

8. Rozstrzygniecie postepowania rekrutacyjnego jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu
ani odwotaniu.

9. O wyborze oferty i zamiarze zatrudnienia kandydat zostaje poinformowany drogg
elektroniczng niezwtocznie po zakonczeniu rekrutacji.

Po zakonczeniu rekrutacji oferty odrzucone nalezy odebraé osobiscie. Oferty odrzucone
i nieodebrane po uptywie jednego miesigca od zakonhczenia rekrutacji zostang zniszczone
komisyjnie.



Nadlesnictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem oraz nie zapewnia mieszkania.
Nadlesniczy Nadlesnictwa Limanowa zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia

postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko w kazdym czasie, bez podania
przyczyny.

Elektronicznie

Nadleéniczy podpisany przez
Nadlesnictwa Limanowa Janusz Krywu|t
Janusz Keywult Data: 2023.11.03

10:46:58 +01'00'



Klauzula informacyjna :

1.Administratorem danych osobowych jest Nadlesnictwo Limanowa, ul. Kopernika 3,

34-600 Limanowa.

2.Z Administratorem danych osobowych mozna sie skontaktowaé poprzez:
e adres e-mail: limanowa@krakow.lasy.gov.pl
o telefonicznie: 18 337-22-18
e pisemnie na adres siedziby administratora.
3.Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych w szczegdlnosci w zakresie korzystania

z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem na adres e-mail: iod@comp-net.pl.

4.Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko wakujgce stanowisko ogtoszonego na podstawie ,Regulaminu naboru
na wolne stanowiska pracy dla jednostek nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie”, wprowadzonego
Zarzgdzeniem Nr 38 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krakowie
z dnia 25.10.2022 roku (zn. spr.: DO.1101.1.48.2022).

5.Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizaciji
miedzynarodowe;j.

6.Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane w nastepujgcy sposob:

e Dokumenty kandydatow, ktorych oferty zostaly odrzucone, pozostajg do odbioru w
terminie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego, po tym
terminie w przypadku nieodebrania zostang zniszczone.

o Oferty dostarczone poza postepowaniem rekrutacyjnym lub po w/w terminie nie
podlegajg rozpatrzeniu. Oferty takie, wraz z zatgczonymi dokumentami pozostajg do
odbioru w siedzibie Nadlesnictwa Limanowa w terminie 1 miesigca od dnia ich
doreczenia, po tym terminie zostang zniszczone.

o Dokumenty kandydata, ktory zostat zatrudniony po rekrutacji dotgczone zostang do jego
akt osobowych i przechowywane bedg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami przez
okres wynikajgcy z ustawy z dnia 14 lipca 1984 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.

e Dane przetwarzane na podstawie udzielonej zgody bedg przetwarzane do momentu jej
wycofania.

7.Ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania.

8.Ma Pan/Pani prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

9.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.

10.Ma Pan/Pani takze prawo do przenoszenia danych.

11.Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy stwierdzi Pan/Pani naruszenie przetwarzania danych osobowych
Pana/Pani dotyczacych.

12.Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:

+ obowigzkowe w zakresie nastepujgcych danych osobowych: imie (imiona) i nazwisko,
data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji), wyksztatcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia — co wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
- Kodeks pracy. Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencjg
niepodania danych osobowych bedzie odrzucenie oferty w prowadzonym naborze na
wolne stanowisko pracy;




» dobrowolne w zakresie innych danych podanych przez osobe ubiegajgcg sie o
zatrudnienie np. zainteresowania, dodatkowe kwalifikacje, ukonczone kursy, adres
e-mail, numer telefonu itp.

13.Pana/Pani dane nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
réwniez w formie profilowania.



Zatgcznik nr 1 do ogfoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy
w Nadleénictwie Limanowa

(imie i nazwisko) (miejscowosc)

OSWIADCZENIE
KANDYDATA O ZAPOZNANIU SIE Z ,,REGULAMINEM NABORU NA WOLNE
STANOWISKA PRACY”

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z ,Regulaminem naboru pracownikéw dla jednostek
nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krakowie
oraz biura RDLP w Krakowie” na stanowiska pracy powstate w wyniku odejs¢
pracownikow na sSwiadczenie emerytalne oraz zwolnione miejsca pracy z innych
powodow, wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 38 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Krakowie z dnia 25.10.2022 roku (zn. spr.: DO.1101.1.48.2022), oraz

ze poddaje sie dobrowolnie procesowi rekrutaciji .

(podpis sktadajgcego o$wiadczenie)



Zatgcznik nr 2 do ogfoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy
w Nadlesnictwie Limanowa

(imie i nazwisko) (miejscowosc)

OSWIADCZENIE KANDYDATA O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE
DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
w zakresie wykraczajgcym poza informacje wynikajgce z ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. - Kodeks pracy, w szczegolnosci zainteresowania, dodatkowe kwalifikacje, ukonczone
kursy, adres e-mail, numer telefonu dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru na wolne stanowisko, ogtoszonym dnia ........... ...... r.i

umieszczonym na tablicy informacyjnej w siedzibie Nadlesnictwa, na stronie
internetowej Nadlesnictwa oraz na portalu pracowniczym na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
Ogdlnego Rozporzgdzenia o Ochronie Danych Osobowych oraz zgodnie z ustawg z dn.
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dz. U. 2018 poz. 1000 z p6zniejszymi

Zmianami.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)



Zatgcznik nr 3 do ogfoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy
w Nadlesnictwie Limanowa

(imie i nazwisko) (miejscowosc)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany o$wiadczam, ze:

1. posiadam obywatelstwo polskie;

2. nie bytem karany sgdownie za przestepstwo z checi zysku lub z innych niskich
pobudek;

3. posiadam petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

4. nie znam przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Lasow Panstwowych

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA
1 [nazwisko 2 |imiona

data urodzenia

ADRES DO KORESPONDE NCJI
4 | ulica, nrdomu i lokalu

5 | kod pocztowy 8 | poczta

6 | miejscowosé 9 | gmina (dzielnica)

7 | wojewodztwo

WYKSZTALCENIE
10 |poziom wyksztatcenia'  [10.1

10.2

10.3

11 |kierunek  wyksztatcenial11.1
(zawdd specjalnosé)

12 |nazwa szkoty 12.1

12.2

12.3

13 |data ukonczenia 13.1 14 | stopien 14.1
naukowy/tytut
13.2 Zawodowy 2 14.2

13.3 14.3

15 ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. jhazwa jezyka stopien znajomosci®

1 Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, $rednie zawodowe, $rednie
ogdlnoksztatcgce, wyzsze | stopnia, wyzsze |l stopnia, wyzsze jednolite

2 Wpisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab. 3

Witasciwe zakresli¢ (Al-poczatkujgcy; A2-nizszy sSredniozaawansowany; Bl-sredniozaawansowany; B2wyzszy
Sredniozaawansowany; Cl-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe

-10-



A1 A2 B1 B2 C1 C2

A1 A2 B1 B2 C1 C2

A1 A2 B1 B2 C1 C2

WYKSZTAL CENIE UZUPE £ NIAJACE
16 | KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE ~ UPRAWNIENIA )

data ukon czenia

(uzvskania upra wnich)

Lp. | nazwakursu/ studiow  podyplomowych

POZOSTALE DANE OGOLNE

17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY Z AWODOWEJ]

zatrudnienie
Lp. | nazwa zaktadu pracy stanowisko
od do

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

(miejscowos¢, data i podpis kandydata)
4 Dodatkowe uprawnienia np. biegty rewident, brakarz, drwal motorniczy, upraw. budowlane, prawo jazdy itd. —
pole nieobowigzkowe
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