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4P Nadle$nictwo Runowo

Runowo Krajenskie, dnia 27.02.2024 r.

Zn.spr.: NK.1101.2.1.2024

NADLESNICZY NADLESNICTWA RUNOWO
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO

KSIEGOWEGO (ZASTEPSTWO)

Nabdr jest przeprowadzany w oparciu o Zarzgdzenie nr 52/2022 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych w Toruniu z dnia 27 pazdziernika 2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru

pracownikow dla jednostek nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Parnstwowych
w Toruniu oraz biura RDLP w Toruniu (zn.spr.. DO.1101.59.2022) oraz Zarzgdzenie nr 26/2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa Runowo z dnia 04.05.2023 r. w sprawie zasad prowadzenia zewnetrznej

rekrutacji kandydatéw do zatrudnienia w Nadle$nictwie Runowo

Ogtoszenie kierowane jest do wszystkich osob spetniajacych wymagania kwalifikacyjne na stanowisku

ksiegowego.

1. Wymagania formailne (obligatoryjne):

wyksztaicenie Srednie i rok stazu pracy.

2. Wymagania preferowane (fakultatywne):

wyksztatcenie wyzsze (finanse i rachunkowos¢),

znajomos¢ ustawy o rachunkowaosci,

znajomos¢ przepisow ustawy o VAT, PDOP,

ukonczone szkolenia SILP (np. finanse i rachunkowos$¢, gospodarka towarowa),
biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office: Word, Excel, Outlook),
ukonczony kurs samodzielnego ksiegowego,

niekaralnosc za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek,
znajomosc¢ zasad gospodarki finansowej w Lasach Panstwowych,

umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku ksiegowego:

ewidencjonowanie faktur i rachunkéw przychodzacych od dostawcow,

dekretacja i ksiegowanie wyciggéw bankowych,

dekretacja i ksiggowanie faktur, rachunkow, not, polis ubezpieczeniowych i innych
dokumentow w rejestrach kosztowych,

prowadzenie rejestrow dla potrzeb podatku VAT,
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sporzgdzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego,

monitorowanie terminéw ptatnosci faktur,

sporzgdzanie miesigcznych sprawozdan dotyczgcych obrotu drewnem LPIO-9,
sporzadzanie miesigcznych sprawozdan do GUS o cenach producentéw wyrobdw i ustug
C-01,

sporzgdzanie umow na darowizny z podziatu wyniku,

weryfikacja zestawienia sprzedazy na podstawie paragonéw z miesiecznymi raportami
z drukarki fiskalne,

drukowanie arkuszy spisu z natury drewna i nasion oraz rozliczanie inwentaryzacji,
sprawdzanie kontrahentéw na tzw. "biatej liscie podatnikéw” pod katem rejestracji jako
czynnych podatnikéw podatku VAT.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie ustalony podczas nawigzania stosunku pracy.

4. Wymagane dokumenty:

CV (zawierajgce informacje o wyksztatceniu, przebiegu pracy zawodowej, adres do
korespondencji, numer telefonu oraz adres poczty elektronicznej) opatrzone
wiasnorecznym, czytelnym podpisem,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

kserokopie dokumentow poswiadczajgcych przebieg pracy zawodowej — $wiadectwa
pracy, opinie poprzednich pracodawcéw itp. (oryginaly do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej),

kserokopie zaswiadczenn o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach,

kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (zatgcznik nr 1),
klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w Nadle$nictwie Runowo (zatacznik nr 2),
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb aktualnej rekrutacji opatrzone wtasnorecznym, czytelnym podpisem (zatacznik nr
3).

5. Tryb postepowania rekrutacyjnego:

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja Rekrutacyjna powotana przez Nadle$niczego Nadlesnictwa

Runowo.

Rekrutacja prowadzona bedzie w trzech etapach:

I etap — weryfikacja otrzymanych dokumentéw, sprawdzenie formalne oraz ocena poszczegéinych ofert

pod wzgledem ofert innych kandydatow zakoriczona wyborem maksymalnie 10 os6b, ktorych dokumenty

zostang najwyzej ocenione przez Komisje Rekrutacyjna,

Il etap — ocena kwalifikacji zawodowych, wiedzy, umiejetnosci oraz predyspozycji kandydatéw na

stanowisko ksiegowego, zakornczona wyborem maksymalnie 3 oséb, ktore zostaly najwyzej ocenione

przez Komisje Rekrutacyjng (rozmowa kwalifikacyjna),

Dowud!



Ill etap — wybor kandydata na pracownika sposrod grupy maksymalnie 3 osob, ktérego ostatecznie
dokona Nadlesniczy Nadlesnictwa Runowo na podstawie przediozonych dokumentéw aplikacyjnych
przez Komisje Rekrutacyjna.

UWAGA: Kandydaci zaproszeni na rozmowa kwalifikacyjng sg zobowigzani do przediozenia (do wglgdu)
oryginatéw dokumentéw, o ktérych mowa w punkcie 4.

Jednoczes$nie informujemy, ze administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych
dokumentach aplikacyjnych jest Nadlesnictwo Runowo z siedzibg w Runowie Krajerniskim nr 55, 89-421
Runowo Krajenskie.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz wybrania
pracownika i zawarcia umowy o prace. Dane osocbowe nie bedg udostepniane innym podmiotom. Osoba
sktadajaca dokumenty ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawienia w sytuacjach
okreslonych powotanymi przepisami. Wyrazona zgoda moze zosta¢ w dowolnym momencie wycofana.
Petna informacja na temat przetwarzania Paristwa danych osobowych znajduje sig na stronie internetowej
Nadlesnictwa Runowo w zaktadce ,Ochrona danych osobowych”.

6. Oferowane warunki zatrudnienia:

— praca w petnym wymiarze czasu pracy,

— umowa o prace na czas okreslony od dnia 1 kwietnia 2024 r. do dnia 31 maja 2024 r.,
nastepnie od dnia 1 czerwca 2024 r. umowa o prace w celu zastepstwa pracownika
w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci,

— wysokos¢ wynagrodzenia zgodnie z zasadami wynagradzania okreslonymi
w Ponadzaktadowym Ukiadzie Zbiorowym Pracy z dnia 29 stycznia 1998 r. z pézn.zm.
wprowadzonymi Protokotami dodatkowymi od nr 1 do nr 33,

— $wiadczenia socjalne oraz inne $wiadczenia i uprawnienia zgodnie z przepisami

, branzowymi.

7. Termin i miejsce skladania ofert:

— wymagane dokumenty aplikacyjne w wersji papierowej nalezy sktada¢ w sekretariacie
Nadlesnictwa Runowo (1 pietro) — od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy biura: 715-
15" lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia 12 marca 2024 r., do godziny 15'® w zaklejonych
kopertach z dopiskiem /NABOR NA STANOWISKO KSIEGOWEGO W NADLESNICTWIE
RUNOWO/. W lewym goérnym rogu koperty nalezy zamiesci¢ czytelnie imie i nazwisko
kandydata oraz adres do korespondencji,

— w przypadku nadestania dokumentéw pocztg decyduje data i godzina wptywu dokumentéw
do sekretariatu Nadlesnictwa Runowo,

— dokumenty, ktére wplyng po terminie nie beda rozpatrywane i zostang odestane na adres
korespondencyjny kandydata,

— oferty przesytane drogg elektroniczna nie beda rozpatrywane,
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przypadku rozstrzygniecia naboru lub jego uniewaznienia dokumenty oséb

niezakwalifikowanych bedzie mozna odebra¢ osobiscie w sekretariacie w terminie

03.04.2024 r. Po tym terminie zostang one komisyjnie zniszczone.

8. Dodatkowe informacje:

otwarcie ofert nastapi 13 marca 2024 r. o godz. 8% w siedzibie Nadlesnictwa Runowo,
a nastepnie wylonienie kandydatéw do dalszego postepowania kwalifikacyjnego nastapi
do godziny 13% — tego samego dnia,

dokumenty niespetniajgce wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu zostang
odrzucone, nie beda rozpatrywane,

Komisja Rekrutacyjna w wyniku analizy i oceny ziozonych ofert, ktore spetnity wymagania
formalne wybierze kandydatow, ktérzy zostang zakwalifikowani do Il etapu naboru tj.
zostang zaproszeni telefonicznie lub mailowo na rozmowe kwalifikacyjna w terminie do
15 marca 2024 r. O doktadnym terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie lub na wskazany adres e-mail.

rozstrzygniecie naboru nastgpi do dnia 20 marca 2024 r.,

dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych,

Nadlesnictwo Runowo nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem.

UWAGA: Nadlesniczy Nadlesnictwa Runowo zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym

jego etapie, bez podania przyczyny.

Zataczniki:

1. Zatacznik nr 1 <Kwestionariusz> PODPISANO
2. Zatacznik nr 3 <Klauzula informacyjna>

3. Zatacznik nr 2 <Oswiadczenie>




Zatgcznik nr 1 do Ogtoszenia o naborze
na wolne stanowisko pracy KSIEGOWY
w Nadlesnictwie Runowo

zn.spr. NK.1101.2.1.2024

zdnia 27.02.2024 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

Panstwowych

kandydata na pracownika Laséw

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko 2 |imiona
3 data
urodzenia

ADRES DO KORESPONDENCJI

4 |ulica, nr domu i lokalu

5 |kod pocztowy poczta

6 | miejscowosct gmina (dzielnica)
7 |wojewobdztwo

WYKSZTALCENIE

10

poziom wyksztatcenia®

10.1

10.2

10.3

11

kierunek wyksztatcenia
(zawod specjalnosc)

11.1

1.2

11.3

12

nazwa szkoty

121

12.2

12.3

13

data ukoniczenia

13.1

14

13.2

13.3

stopien
naukowy/tytut
zawodowy 2

14.1

14.2

14.3

15

ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp.

nazwa jezyka

stopienn znajomosci®

A1

A2

B1

B2

C1 Cc2

A1

A2

B1

B2

C1 c2

A1

A2

B1

B2

C1 Cc2

! Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, $rednie zawodowe, érednie

ogolnoksztatcace, wyisze | stopnia, wyzsze |l stopnia, wyzsze jednolite

* Wpisac odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.
* Wiasciwe zakredli¢ (Al-poczatkujgcy; A2-nizszy éredniozaawansowany; B1-§redniozaawansowany; B2-wyiszy

$redniozaawansowany; C1-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowiazkowe



WYKSZTALCENIE UZUPEENIAJACE
16 | (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)

Lp. | nazwa kursu/studidéw podyplomowych ?L?;;szle;rcx)igcjspaﬁvnie A)

POZOSTALE DANE OGOLNE
17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie )
Lp. | nazwa zakiadu pracy stanowisko

od do

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

(miejscowo$c¢, data i podpis kandydata)

.\ '\
“ Dodatkowe uprawnienia np. biegty rewident, brakarz, drwal motorniczy, upraw. budowlane, prawo jazdy itd. — pole
nieobowigzkowe



Zatacznik nr 2 do Ogtoszenia o naborze
na wolne stanowisko pracy KSIEGOWY
w Nadlesnictwie Runowo

zn.spr. NK.1101.2.1.2024

z dnia 27.02.2024 r.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
w NADLESNICTWE RUNOWO

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 osdb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE (dalej, jako: ,RODQ"), informujemy Pania/Pana o sposobie
icelu, w jakim Nadle$nictwo Runowo przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a takze
o przystugujacych Pani/Panu prawach wynikajacych z regulacji o ochronie danych osobowych,
tj.:

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Nadlesnictwo Runowo z siedzibg w Runowie Krajenskim 55, 89-421 Runowo Krajenskie, tel.
52 389 76 08, adres e-mail: runowo@torun.lasy.gov.pl

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z ktdrg mozna sie skontaktowac we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, kierujac

korespondencje na adres wskazany powyzej, lub poprzez adresem e-mail iod@comp-net.pl

[Cel] Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbedzie sie w celu nawigzania zatrudnienia

na podstawie obowigzujacych przepiséw, na podstawie art. 6 ust 1 lit. ¢ RODO.

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

[Prawa kandydata] Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych, zadania ich
sprostowania, usunigcia, 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 dotyczacych, narusza przepisy prawa.
Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek zgdaé od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
jest wskazany w art. 22" §1 Kodeksu Pracy.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okre$lonym art. 22

Kodeksu Pracy, a w pozostatym zakresie dobrowolne, ale niezbedne do rozpoczecia procesu

S




nawigzania stosunku pracy. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci
udziatu ww. procesie.

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

Oséwiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowaé na adres mailowy iod@comp-
net.pl

Dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych
W przepisach prawa.

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$¢ skarge do PUODO na Nadlesnictwo Runowo w kazdym przypadku,
w szczegolnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze Nadle$nictwo Runowo przetwarza Pani/Pana dane

osobowe nieprawidtowo lub bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Nadlesnictwo
Runowo z siedzibg w Runowie Krajeriskim 55, 89-421 Runowo Krajeriskie w celu nawigzania

zatrudnienia oraz oSwiadczam, ze zostatem poinformowany o moich prawach i obowigzkach.

Przyjmuje do wiadomosci, ze podanie przez mnie danych osobowych, w celu jak wyzej, jest
dobrowolne.

(miejscowos¢, data i podpis kandydata)



Zatacznik nr 3 do Ogtoszenia o naborze
na wolne stanowisko pracy KSIEGOWY
w Nadlesnictwie Runowo

zn.spr. NK.1101.2.1.2024

z dnia 27.02.2024 r.

(imie i nazwisko kandydata oraz adres do korespondencji)

ZGODA 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 procesie rekrutacji na stanowisko ..............................., ogtoszonym dnia
................................. - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Ogdlnego Rozporzadzenia
o Ochronie Danych Osobowych (RODO).

(podpis sktadajacego oswiadczenie)



