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Wista, dnia.£9.10.2020r.

Znak spr. NK 1101.27.2020

W oparciu o Zarzadzenie nr. 22/2020 z dnia 25.05.2020r. Dyrektora Regionalnej Dyrekgiji
Laséw Panstwowych w Katowicach w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu naboru
na wolne stanowiska pracy w biurze i jednostkach Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Katowicach.

NADLESNICTWO WISLA OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
ksiggowej z elementami pracy w dziale kadr — specjalisty ds. pracowniczych
( nabér wewnetrzny)
W naborze mogg uczestniczy¢ pracownicy aktualnie zatrudnieni w Panstwowym

Gospodarstwie lesnym Lasy Panstwowe, jak rowniez osoby z ktérymi pracodawca PGL LP

1.

rozwigzat stosunek pracy po 02.04.2020r.
Nazwa i adres jednostki:
Nadlesnictwo Wista, ul. Czarne 6, 43-460 Wista

. Nazwa stanowiska pracy:

Ksiegowa z elementami pracy w dziale kadr.

. Zakres zadan w dziale ksiegowosci i kadr:
. Kontrola formalno-rachunkowa i dekretacja dowodoéw ksiegowych w systemie EZD oraz

ewidencja zdarzeh gospodarczych w systemie informatycznym Laséw Panstwowych
(SILP) w podsystemie finanse — ksieggowos$¢ ramach prowadzonych zagadnien.

. Biezaca analiza stan6w zobowigzan i naleznosci w ramach kont zespotu 2
. Prowadzenie rozliczen z budzetem z tytutu:

- podatku lesnego,

- podatku od nieruchomosci,

- podatku rolnego,

- podatku od srodkow transportu,
- opfaty skarbowe,

- i inne optaty,

. Sporzadzanie wnioskow ubezpieczenia majatku.
. Ksiegowanie w podsystemie Informatycznym Lasow Panstwowych w podsystemie

Kadry — Ptace pobranego umundurowania i sortow BHP o uzgodnienie pod wzgledem
ilosciowym (punkty) i wartosciowym.

. Prowadzenie innych spraw zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego.

Prowadzenie w petnym zakresie obstugi kadrowej pracownikow i stazystow
Nadlesnictwa.

Prowadzenie sprawy zwigzanych z réznymi formami szkolenia zawodowego,
doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji pracownikow.

. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny i wykorzystywania czasu pracy

przez pracownikow, czuwanie nad odpowiednig atmosferg pracy.

PGL LP Nadlesnictwo Wista, ul. Czarne 6, 43-460 Wista

tel.: +48 33 855-24-26, fax: +48 33 855-11-60,

www.wisla.katowice.lasy.gov.pl

e-mail: wisla@katowice.lasy.gov.pl
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10. Opracowanie i uaktualnianie regulaminow:

11

12.

13

14.

18.
16.

17.
18.
19.
20.
21,
22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.
29.

30.
31.
32.

- organizacyjnego Nadlesnictwa,

- regulamin pracy Nadle$nictwa,

- innych aktéw wewnetrznych nadlesnictwa.

Prowadzi rejestr skarg i wnioskow, sporzadza stosowne informacije i sprawozdania
z tego zakresu.

Przygotowanie i kompletowanie wnioskéw pracownikow przechodzacych na
Swiadczenie rentowe i emerytalne.
Prowadzenie i przechowywanie akt osobowych aktualnie zatrudnionych

pracownikow na stanowiskach robotniczych i nierobotniczych oraz stazystéw.
Wydawanie swiadectwa pracy oraz innych dokumentéw po ustaniu stosunku pracy
jak i dla potrzeb swiadczen emerytalno - rentowych.
Sporzgdzanie sprawozdan i analiz zgodnie z zakresem czynnosci.
Gromadzenie, aktualizowanie, stosowanie przepisow prawa pracy i informowanie
komorek organizacyjnych o zaistniatych zmianach.
Prowadzenie spraw z zakresu wynagradzania pracownikow ,przyznawania nagrod
kwartalnych, okoliczno$ciowych, motywacyjnych, jubileuszowych i itp.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz absencji pracownicze;.
Koordynowanie wszelkich spraw z zakresu stopni stuzbowych.
Ewidencjowanie i wydawanie legitymaciji stuzbowych pracownikom Stuzby Le$ne;j.
Sporzadzanie planow z zatrudnienia i wynagrodzenia.
Prowadzenie cato$¢ spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych.
Prowadzenie catoksztattu dokumentacji i spraw zwigzanej z ochrong danych
osobowych — RODO zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
R(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(Dz. Urz. UE L 119 z 05.05.2016).
Zastepuje i jest zastepowana zgodnie z zapisem w zakresie czynnosci.
Przygotowywanie i dokumentowanie procedur naboru nowych pracownikow do
nadlesnictwa.

Wprowadzanie danych kadrowych w SILP znakowym w module Kadry i Ptace
oraz w SILPWeb "Absencje Delegacje".
Obstuga modutu SILPWeb i SILP znakowego z zakresu pracowniczych planow
kapitatowych ( PPK).
Prowadzenie baz danych zatrudnianych i zwalnianych pracownikéw.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem lesnictw agend przy
zmianach kadrowych w nadlesnictwie.
Wspétpracowanie ze Zwigzkami Zawodowymi dziatajgcymi w nadles$nictwie.
Archiwizacja dokumentow zwigzanych z zakresem czynnosci.

Prowadzenie magazynu Nadlesnictwa Wista wraz z dokumentacjg (przyjecie
materiatow PZ, wydawanie RW i uzgadnianie stanow).

PGL LP Nadlesnictwo Wista, ul. Czarne 6, 43-460 Wista
tel.: +48 33 855-24-26, fax: +48 33 855-11-60, www.wisla.katowice.lasy.gov.pl

e-

mail: wisla@katowice.lasy.gov.pl
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33. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Nadlesniczego.

4. Wymagania obligatoryjne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petnia praw cywilnych i obywatelskich,
c) wyksztatcenie wyzsze,
d) znajomosc¢ przepiséw o rachunkowosci,
e) znajomosc¢ przepisdw w zakresie prawa pracy,
f) znajomosc pakietu MS OFICE w stopniu dobrym,
g) znajomosc¢ obstugi komputera,
h) minimum 8 lat pracy na stanowisku zwigzanym z bezposrednim kontaktem
z ludzmi,
i) niekaralno$c¢ za przestepstwa z checi zysku lub z innych niskich pobudek,
j) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie.

5. Wymagania dodatkowe, stanowigce kryteria oceny kandydatéw w

rekrutaciji:

a) staz pracy na stanowisku specjalisty ds. pracowniczych i ptacowych,

b) ukonczone studia podyplomowe z zakresu Kadry i Ptace,

c) dodatkowe kursy i szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem,

d) znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (w szczegdlnosci
modutu Kadry i Ptace) oraz prowadzenie dokumentacji kadrowej w systemie
elektronicznego zarzgdzania dokumentacijg (EZD).

6. Od kandydata/tki oczekujemy ponadto:
a) wysokiej kultury osobistej,
b) odpornosci na stres,
c) umiejetnosci pracy pod presjg czasu,
d) komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w zespole,
e) umiejetnosci dobrej organizacji stanowiska pracy,
f) dyspozycyjnosci i duzej motywacji do pracy,
g) odpowiedzialnosci.

7. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,
b) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(wg zat. do ogtoszenia o naborze),
c) kopie lub odpisy dokumentoéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan formalnych
w zakresie:
- kwalifikacji zawodowych (dyplom ukonczenia studiow wyzszych),
- doswiadczenia zawodowego (Swiadectwa pracy) ,
- ukonczenia studiow podyplomowych, kursow, szkolen (zaswiadczenia)

PGL LP Nadlesnictwo Wista, ul. Czarne 6, 43-460 Wista

tel.: +48 33 855-24-26, fax: +48 33 855-11-60, www.wisla.katowice.lasy.gov.pl
e-mail: wisla@katowice.lasy.gov.pl
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- oSwiadczenia kandydata/ki (wzor w zat. do ogloszenia o naborze):

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego ,korzystaniu z pehni praw
cywilnych obywatelskich, o niekaralnosci oraz braku przeciwskazan
zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku specjalisty
ds. pracowniczych (wzor nr.1),

- wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji
(wzor nr.2),

- oswiadczenie kandydatki/ta, ze w przypadku wyboru jego oferty
zobowigzuje sig nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory

uniemozliwiatby mu wykonanie obowigzkéw w wymiarze jednego
etatu.

Wyzej wymienione dokumenty winny by¢ opatrzone wasnorecznym
podpisem i potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

8. Oferujemy warunki zatrudnienia:

1) Praca w petnym wymiarze czasu pracy:
- zatrudnienie na czas okreslony jednego miesigca na stanowisku
ksiggowej z elementami pracy w dziale kadr, a w przypadku spetnienia
oczekiwan pracodawcy mozliwos¢é zawarcia umowy na czas
nieokreslony na stanowisku specjalisty ds. pracowniczych.

2) Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania.

9. Forma i termin sktadanie dokumentow:

1) Komplet dokumentéw (zawierajgcych réwniez numer telefonu, adres do
korespondencji i adres e-mail kandydata) nalezy przestaé poczta/poczta
kurierskg lub dostarczy¢ osobiscie do sekretariatu Nadlesnictwa do godziny
15.00, w terminie do 14 dni liczac od daty zamieszczenia ogtoszenia przez
Centrum Informatyczne Laséw Panstwowych, na adres:

Nadlesnictwo Wista
Ul. Czarne 6
43-460 Wista
w zaklejonych kopertach z dopiskiem

" Nabér na wolne stanowisko pracy ksiegowej z elementami pracy w dziale

kadr - specjalisty ds. pracowniczych w Nadle$nictwie Wista"

2) Dokumenty, ktére wplyng do Nadle$nictwa po w/w terminie nie bedg
rozpatrywane (w przypadku przesytki pocztowej liczy sie data stempla
pocztowego).

3) Dokumenty przestane drogg elektroniczna nie bedg rozpatrywane, a
zatgczone dokumenty zostang usuniete.

PGL LP Nadle$nictwo Wista, ul. Czarne 6, 43-460 Wista

tel.: +48 33 855-24-26, fax: +48 33 855-11-60, www.wisla.katowice.lasy.gov.pl
e-mail: wisla@katowice.lasy.gov.pl
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Otwarcie ofert nastapi w Nadlesnictwie Wista w ciagu 2 dni roboczych
od daty zakonczenia naboru.

10. Dodatkowe informacije:

1) Do udzielania informacji w sprawie rekrutacji upowaznione jest stanowisko:
gtowny ksiegowy i specjalista ds. pracowniczych tel. 33 855 24 26 - sekretariat.

2) Nadlesnictwo Wista zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne i zakwalifikowani/e do Il etapu
naboru w terminie 3 dni od dnia otwarcia ofert.

3) O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub elektronicznie.

4) Nadlesnictwo Wista nie odsyla zlozonych dokumentow oraz nie zwraca
poniesionych kosztow zwigzanych z naborem. ZloZzone dokumenty bedzie mozna
odebra¢ w terminie 1 miesigca od dnia zakonczenia procesu naboru, a po tym
terminie dokumenty zostang komisyjnie trwale zniszczone.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Wista moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyn.

Z up. Nadles
z-ca NADLES

mgr inz. Aydrfej Klimek

PGL LP Nadlesnictwo Wista, ul. Czarne 6, 43-460 Wista

tel.: +48 33 855-24-26, fax: +48 33 855-11-60, www.wisla.katowice.lasy.gov.pl
e-mail: wisla@katowice.lasy.gov.pl




Wzor 1

OSWIADCZENIE

Kandydata na wolne stanowisko pracy

Ja NIZEJ POAPISANY(A). .t ieiiiie e e

(imie i nazwisko)

Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 223 § 1 Kodeksu karnego za
sktadanie fatszywych zeznan,

Oswiadczam, ze:
1) Posiadam obywatelstwo polskie,
2) Korzystam z petni praw cywilnych i obywatelskich,
3) Nie bytem(am) karany(a) sgdownie za przestepstwo z checi zysku lub z innych niskich
pobudek,
4) Mam odpowiedni stan zdrowia — bez przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
S AN OWISKU ... ,

a moj stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy w petnym wymiarze czasu pracy.

(Miejscowos¢, data) (Czytelny podpis sktadajgcego oswiadczenie)



Wz6r 2

OSWIADCZENIE

kandydata na wolne stanowisko pracy

BV E: BT =Y eTeTe [ o TE=T- 11 )/ - TR

o$wiadczam, ze:
Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
przeprowadzenie procesu naboru na wolne stanowisko pracy
w Nadlesnictwie Wista, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i R(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(Dz. Urz. UE L 119 z 05.05.2016)

(Miejscowos¢, data) (Czytelny podpis sktadajgcego oswiadczenie)



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
Nadlesnictwa Wista

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: "RODOQ") . informujemy Panig/Pana o sposobie i celu, w jakim
Nadlesnictwo Wista przetwarza Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujgcych Pani

/Panu prawach wynikajgcych z regulacji o ochronie danych osobowych, tj.:

1.[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pani / Pana danych
osobowych jest Nadlesnictwo Wista, ul. Czarne 6,43-460 Wista, nr.tel.33/8552426,
fax: 33/8551160, email: wisla@katowice.lasy.gov.pl

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania
danych osobowych, z ktorg mozna sie skontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczacych  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,

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

3. [Okres przechowywania ] W przypadku, gdy nie nastgpi nawigzanie stosunku pracy,
Pana/Pani 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, 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
dotyczgcych, narusza przepisy prawa. Zakres danych, jakie pracodawca ma obowigzek
zada¢ od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, jest wskazane w art. 22" §1 Kodeksu
Pracy. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie
okreslonym art. 22" Kodeksu Pracy, a w pozostatym zakresie dobrowolne, ale niezbedne
do rozpoczecia procesu nawigzania stosunku pracy. Konsekwencjg niepodania danych

osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu ww. procesie. Wyrazona zgoda moze zostaé



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

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowaé na adres mailowy:
antonina.cieslar@katowice.lasy.gov.pl

Dane nie beda 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 wnies¢ skarge do PUODO na
Nadlesnictwo Wista w kazdym przypadku, w szczegolnosci jezeli uwaza Pani/Pan, ze
Nadle$nictwo Wista przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidiowo lub

bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Nadlesnictwo Wista, ul. Czarne 6,43-460 Wista, nr.tel.33/8552426, fax: 33/8551160,

email: wisla@katowice.lasy.qov.pl , w celu nawigzania zatrudnienia oraz o$wiadczam, 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)



Zatgcznik nr 1do Zarzgdzenia
Dyrektora Generalnego
Lasow Paristwowych nr

2O convneanns 201810

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
kandydata na pracownika Laséw
Parfistwowych

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko 2 [imiona

data
urodzenia

ADRES DO KORESPONDENCJI

4 |ulica, nr domu i lokalu

5 |kod pocztowy 8 |poczta

6 |miejscowosc 9 [gmina (dzielnica)
7 | wojewodztwo

WYKSZTALCENIE

10 |poziom wyksztatcenia' [10.1

10.2

10.3

11 | kierunek wyksztatcenia |11.1

(zawod specjalnosé) 112

11.3

12 |nazwa szkoty 12.1

12.2

12.3

13 | data ukoriczenia 131 14 | stopien 4.1

naukowy/tytut
13.2 e 0Wy¥ 14.2

13.3 14.3

15 { ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. | nazwa jezyka stopien znajomosci®

Al A2 B1 B2 C1 c2

At A2 B1 B2 C1 c2

Al A2 B1 B2 C1 c2

* Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, $rednie zawodowe, $rednie
ogdinoksztatcace, wyzsze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite

? Whisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.

% Wiasciwe zakresli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy $redniozaawansowany; Bl-§redniozaawansowany; B2-wyzszy
$redniozaawansowany; Cl-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole niechowiazkowe



WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE
16 (KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)*

Lp. | nazwa kursu/studiéw podyplomowych data ukoficzenia

{uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE
17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie .
Lp. | nazwa zakladu pracy stanowisko
od do

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

(miejscowos¢, data i podpis kandydata)

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




