Dychow, dnia 29.09.2021r.

Zn.spr.: NK.1101.12.2021

Nadlesniczy Nadlesnictwa Brzézka

ogtasza nabor zewnetrzny na stanowisko ksieggowy/a - kasjer

l. Organizator naboru:
Nadle$nictwo Brzézka, Dychéw 6A, 66-626 Dychow
e-mail: brzozka@zielonagora.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

Rekrutacja skierowana jest do wszystkich zainteresowanych, spetniajgcych
wymagania podstawowe.

W naborze mogg uczestniczy¢ zaréwno pracownicy aktualnie zatrudnieni w PGL LP
jak réwniez osoby nie bedgce pracownikami PGL LP.

lll. Wymagania podstawowe (niezbedne):

a. wyksztatcenie srednie,
b. doswiadczenie-minimum rok stazu pracy,
c. znajomos¢ obstugi programoéw (Word, Excel).

IV. Wymagania preferowane(fakultatywne):

. wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

. staz pracy w obszarze finansowo-ksiegowym,

. znajomos¢ przepisoéw z zakresu rachunkowosci, finanséw i prawa podatkowego,

. predyspozycje osobowe: dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
samodyscyplina, sumienno$¢, doktadno$¢, komunikatywno$¢, umiejetnosc pracy
w zespole, che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.
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V. Ogolny zakres czynnosci na stanowisku ksiegowy/a - kasjer :

a. prowadzenie kasy nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b. prowadzenie spraw kasowych zwigzanych ze sprzedazg detaliczng,

c. sporzgdzanie na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw zrodtowych
polecen przelewdw,

d. sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych,

e. prowadzenie gospodarki magazynowej,

f. ksiegowanie i rozliczanie grodzen, sadzonek, nasion,

g. biezgca analiza obrotéw i sald przypisanych kont,

h. refakturowanie ustug do rozliczenia,
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. rozliczanie inwentaryzacji sSrodkow trwatych,
. prowadzenie innych spraw zleconych przez gtéwnego ksiegowego.

Oferowane warunki:

. umowa o prace na czas okreslony, docelowo zatrudnienie na czas nieokres$lony,
. praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku (7:00-15:00)

. praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie,

. podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia,

. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

Wymagane dokumenty:

. CV wraz z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,

. list motywacyjny,

. kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej

(Swiadectwa pracy, opinie poprzednich pracodawcéw, itp.),

. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw rekrutacji ( zatacznik nr 1),

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni zdolnosci do czynnos$ci prawnych i
posiadaniu obywatelstwa polskiego, o niekaralnosci sgdowej za przestepstwo
popetnione z checi zysku lub innych pobudek oraz braku przeciwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku ( zatgcznik nr 2),

. klauzula informacyjna RODO (zatgcznik nr 3),
. kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 4).

Wszystkie kopie winny by¢ potwierdzone za zgodnos$c¢ z oryginatem przez
kandydata sktadajgcego oferte.

VIIl. Termin i miejsce skladania ofert:

a.
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wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 13.10.2021 r. do
godz.14.00 (decyduje data wptywu),

. w formie elektronicznej na adres: brzozka@zielonagora.lasy.gov.pl,

. pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Brzézka, Dychow 6A, 66-626 Dychow,
. osobiscie w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Brzozka,

. kazda z ww. form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzula:

,» Nabor wewnetrzny na stanowisko ksiegowy/a - kasjer"

oraz posiada¢ adres do korespondencji, mailem i numerem telefonu,

kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostang powiadomieni o
miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.



IX. Informacje dodatkowe:

a. nadlesnictwo Brzdzka informuje, Zze nie odsyta ztozonych dokumentéw i nie
zwraca kosztéw zwigzanych z naborem,

b. dokumenty kandydatow, ktdrzy nie zostali wytonieni do zatrudnienia, mogg by¢
odebrane osobiscie w terminie 2 tygodni od zakonczenia postepowania
rekrutacyjnego- po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone,

c. nadlesnictwo Brz6zka zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia postepowania
kwalifikacyjnego na kazdym etapie bez podania przyczyny,

d. do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest
Pani Janina Koscielniak - specjalista ds. kadr i ptac, telefon 68 391 78 56.

Z powazaniem

Piotr Swider
Nadle$niczy

/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:

1. zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

2. oswiadczenie,

3. klauzula informacyjna,

4. kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika.



Zatgcznik nr 1

..........................................................

/miejscowosc i data/

/imie i nazwisko, adres/

OSWIADCZENIE
w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych
w celach rekrutacyjnych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby

rekrutacji w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych zawartych

w Kodeksie pracy oraz w ustawie o lasach, na stanowisko ksiegowy/a - kasjer
ogloszane] W Nl ssssms s prowadzonej przez

Nadlesnictwo Brzdzka.

Jednocze$nie oswiadczam, e udzielam zgody dobrowolnie oraz Ze zostatam/em
poinformowana/y o przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich
poprawiania, jak rowniez wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.

( podpis kandydata do pracy)



Zatgcznik nr 2

/miejscowos¢ i data/

/imie i nazwisko, adres/

OSWIADCZENIE
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( Imie i nazwisko)

1. Oswiadczam, ze:
e korzystam z petni zdolnosci do czynnosci prawnych,
e posiadam obywatelstwo polskie,
e nie bytem (am) karany(a) sadownie za przestepstwo z checi zysku lub innych niskich
pobudek.
2. Oswiadczam, ze nie ma przeciwskazan zdrowotnych do objecia przeze mnie stanowiska
ksiegowy/a - kasjer.

..........................................................................

( podpis kandydata do pracy)



ZALACZNIK 3

/ miejscowosc i data/

KLAUZULA INFORMACYINA

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Nadlesnictwo Brzdzka z siedzibg Dychdw 6A, 66-
626 Dychéw. Moze sie Pan/Pani z nim skontaktowaé drogg elektroniczng na adres e-mail
brzozka@zielonagora.lasy.gov.pl, telefonicznie pod numerem 68 383 50 54 lub tradycyjng poczta na
adres wskazany powyzej.

2) W sprawach zwigzanych z Pana/Pani danymi prosze kontaktowac sie 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
ksiegowy/a — kasjer w Nadlesnictwie Brzozka na podstawie ustawy Kodeksu 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 pracy i akt osobowych, ustalonych zgodnie z odrebnymi przepisami.

5) W przypadku nie zakwalifikowania sie do kolejnych etapéw rekrutacji Pani/Pana dane osobowe beda
przechowywane do konca zakonczenia rekrutacji.

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

7) Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.
8) Ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania.

9) Ma Pan/Pani prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

10) 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.

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

12) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:

a. obowigzkowe w zakresie danych osobowych wymagajacych ustawg Kodeksu pracy oraz ustawg o
lasach w celu prawidtowego przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko ksiegowy/a kasjer, a ich
nieprzekazanie wigzaé sie bedzie z odrzuceniem Pani/Pana oferty w procesie rekrutacji prowadzonej
przez Nadlesnictwo Brzdzka

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

13) Pana/Pani dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.

/ podpis kandydata do pracy/



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Lasow
Panstwowych

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko 2 |imiona
data

3 .
urodzenia

ADRES ZAMIESZKANIA

4 |ulica, nr domu i lokalu

5 |kod pocztowy 6 |poczta

7 | miejscowosc¢ 8 |gmina (dzielnica)
9 |wojewodztwo

ADRES DO KORESPONDENCJI'

10 | ulica, nr domu i lokalu

11 | kod pocztowy 12 | poczta

13 | miejscowosé 14 | gmina (dzielnica)

15 | wojewédztwo

WYKSZTAt CENIE

16 | poziom wyksztatceniaz [16.1

16.2

16.3

17 kierunek wyksztatcenia [17.1

(zawdd specjalnosc) 17.2

17.3

18 | nazwa szkoty 18.1

18.2

18.3

19.1 stopien 20.1

19 | data ukonczenia 20 naukowy/tytut
19.2 20.2
zawodowy 3

19.3 20.3

21 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. | nazwa jezyka stopienn znajomosci*

A1 A2 B1 B2 C1 c2

A1l A2 B1 B2 C1 C2

A1 A2 B1 B2 C1 C2

1 Wypetnié, jesli inny niz adres zamieszkania

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

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

4 Wtasciwe zakresli¢ (A1l-poczatkujacy; A2-nizszy sredniozaawansowany; B1-Sredniozaawansowany; B2-wyiszy
$redniozaawansowany; C1-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe
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WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

(KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)®

Lp.

nazwa kursu/studiéw podyplomowych

data ukonczenia
(uzyskania uprawnien)

| 23 |mam uprawnienia i bede pracowat witasng pilarkg® I TAK NIE
POZOSTALE DANE OGOLNE
24 | obywatelstwo
25 | Imie ojca| 26| Imi¢ I
27 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ
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)

/nazwa i adres siedziby jednostki organizacyjnej Laséw Panstwowych/
jako administrator danych informuje, Zze Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach
zwigzanych z rekrutacjg. Pani/Pana dane osobowe bedg udostepniane tylko i wytgcznie podmiotom
upowaznionym na podstawie przepiséw prawa. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich
danych osobowych oraz ich poprawiania. Podanie powyzszych danych osobowych, z wyjgtkiem danych
zawartych w pkt 21-23 jest obowigzkowe i wynika z Kodeksu pracy.

Zapoznatam/em sie i przyjmuje do wiadomosci

(miejscowos¢, data i podpis)

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

& Wtasciwe zakresli¢ — pole nieobowigzkowe




