Gotuchow, dnia 06.07.2022r.
Zn. spr.: DK.1101.4.2022

Dyrektor Osrodka Kultury Lesnej w Gotuchowie
OGLASZA NABOR WEWNETRZNY NA STANOWISKO

Ksiegowego/Ksiegowej

Wymagania podstawowe (obligatoryjne) -
1. Wyksztatcenie wyzsze i minimum 5 lat stazu pracy.
2. Znajomosc: ustawy o lasach, ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenia o gospodarce

finansowej w LP, znajomos¢ miedzynarodowych standardéw rachunkowosci ($rodki
trwate).

Wymagania preferowane (fakultatywne)

1. Wyksztatcenie wyzsze m.in. np. prawo, leénictwo, administracja publiczna; studia
podyplomowe w zakresie rachunkowosci i podatkéw lub gotowosé do podjecia nauki
w tym kierunku.

Znajomosc obstugi pakietu biurowego w zakresie MS Office (Word, Excel).
Niekaralnosc za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek.
Znajomosc obstugi urzadzen biurowych.

Umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Paristwowych (SILP).
Asertywnosc.

Doswiadczenie z zakresu psychologii i logiki biznesu.
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Znajomos¢ kompetencji komunikacji spoteczne;j.

9. Komunikatywnos¢ i umiejetnosé pracy w zespole.

10. Wysoka kultura osobista i pozytywne nastawienie do ludzi.
11. Dobra organizacja pracy wtasne;j.

12. Doswiadczenie w obstudze klientdw.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci okreslonych dla stanowiska:

1. Zaktadanie pozycji planowych po weryfikacji przez kierownikéw dziatéw i Gtéwnego
Ksiggowego oraz zatwierdzeniu przez Dyrektora OKL w Gotuchowie.



2. Podziat pozycji planowych na czynnosci i materiaty oraz przyporzadkowanie grup czynnosci
do pozycji planow.

. Podziat przychoddéw na pozycje planowe.
. Przygotowanie planow inwestycji i inwestycji 4-letnich w SILPweb.
. Przygotowanie planu remontéw w SILPweb.
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. Uzgodnienie wykonania pozycji planowych z pozycjami zatozonymi w planach finansowo-
gospodarczych.
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. Analiza planéw poprzez dostepne w aplikacji SILPweb raporty i instrukcje.
8. Przygotowanie comiesiecznego zestawienia dotyczacego wykonania planu finansowego.

9. Prowadzenie zestawienia dotyczacego kosztow i przychoddw zwigzanych z projektami
finansowanymi ze Srodkow zewnetrznych.

10. Ksiegowanie kosztow zespotu 4 i 5 w programie SILP

11. Ksiegowanie wyciggow bankowych.

12. Sprawdzanie dokumentéw zakupu pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
13. Analiza i weryfikacja sald wynikajacych z kont rozrachunkowych z kontrahentami.
14. Sporzgdzanie faktur na rzecz oséb fizycznych i prawnych.

15. Ewidencja wartosciowa i ilosciowa srodkow trwatych.

16. Likwidacja wartosciowa i ilosciowa Srodkéw trwatych.

17. Wystawienie dokumentéw korygujacych srodki trwate oraz dokumentujacych zmiang
miejsca uzytkowania oraz wszystkich dokumentéw zwigzanych z ruchem Srodkow
trwatych i przedmiotéw nietrwatych.

18. Rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych i przedmiotow niskocennych z bazy SILP.
19. Naliczanie amortyzacji w SILPweb i uzgadnianie z systemem FK.

20. Przyjmowanie wpfat i dokonywanie wyptat gotéwkowych z kasy znajdujgcej sie w Dziale
Finansowo-Ksiegowym, ksiegowanie raportow kasowych.

21. Obstuga systemu EZD.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym, czytelnym podpisem,
2. CV, zawierajace przebieg pracy zawodowej, adres korespondencyjny, numer telefonu oraz
adres poczty elektronicznej, opatrzone wtasnorecznym, czytelnym podpisem.
3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe.
Uwaga: oryginaty dokumentéw do wgladu podczas ewentualnej rozmowy

kwalifikacyjnej!

4. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich
pobudek.

5. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezhednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 95/46/WE oraz Ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000).

Jednoczesnie informuje, ze Administratorem Danych jest O$rodek Kultury Lesnej
w  Gotuchowie, 63-322 Gotuchow, ul. Dziatynskich 2. Dane osobowe beda
przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji. Bez Panstwa zgody dane
osobowe nie bedg udostepnianie odbiorcom danych. Przystuguje Panstwu prawa
dostepu do tresci danych oraz mozliwos¢ ich poprawiania. Podanie danych jest
dobrowolne. Petna informacja na temat przetwarzania Panstwa danych osobowych
znajduje sie stronie internetowej Osrodka Kultury Lesnej w Gotuchowie.

Oferta moie rowniez zawiera¢ dodatkowe dokumenty:

- Dokumenty poswiadczajgce dodatkowe kwalifikacje kandydata np. o ukornczonych
studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach, dokumenty potwierdzajgce osiggniecia,
dokumenty lub oswiadczenia o posiadaniu dodatkowych umiejetnosci itp. (oryginaty
dokumentow do wgladu podczas ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej).

Termin i miejsce skfadania ofert

- Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie OKL w Gotuchowie
w godz. od 7% do 15 lub przesta¢ pocztg na adres: Osrodek Kultury Lesnej
w Gotuchowie, w terminie do dnia 12.07.2022 r. do godz. 15%° — w zaklejonych
kopertach z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Ksiegowego/Ksiegowej w Osrodku
Kultury Lesnej w Gotuchowie”. Na kopercie w lewym gérnym rogu nalezy zamiescic imie,
nazwisko i adres korespondencyjny kandydata.

- W przypadku nadestania dokumentow pocztg decyduje data i godzina wptywu
dokumentéw do Sekretariatu. Dokumenty, ktdore wplyng po terminie — nie beda
rozpatrywane i bez otwierania odestane na adres korespondencyjny kandydata.

- Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

- Do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione jest Igor Paprocki — samodzielne
stanowisko ds. pfaci kadr, tel. 62 761 50 45

Dodatkowe informacje

- W wyniku komisyjnej analizy i oceny przedstawionych dokumentéw oraz osSwiadczen
zostang wybrani, spetniajgcy warunki oraz najwyzej ocenieni kandydaci, ktorzy zostang
zaproszeni, telefonicznie lub pocztg elektroniczng w terminie do 15.07.2022 r. do
dalszego postepowania, ktorego ostatnim etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna.
Gtownym tematem pytan w rozmowie kwalifikacyjnej bedzie przede wszystkim
znajomos¢ zagadnien z zakresu danego stanowiska.



OKL Gotuchéw zastrzega sobie prawo kontaktu telefonicznego lub e-mailowo jedynie
z wybranymi kandydatami, ktdrzy zostang zaproszeni na bezposrednie rozmowy oraz
prawo do powiadamiania wytgcznie wybranego kandydata
o podjeciu decyzji w sprawie zatrudnienia na stanowisku ksiegowego/ksiegowej.

OKL Gotuchdw informuje, ze nie odsyta ztozonych dokumentéw (z wyjatkiem nadestanych
po terminie) i nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.

Dokumenty bedzie mozna odebra¢ w terminie do 30.07.2022 r.; po uptywie tego terminu
dokumenty nieodebrane zostang zniszczone.

Dyrektor OKL w Gotuchowie moze uniewazni¢ nabdér na ww. stanowisko bez podania
przyczyny na kazdym jego etapie.

OSRODEK KULTURY LESNE] }R
w Goluchowie
63-322 Goluchow, ul. Dziakyhskich 2 1
tel./fax 62 761 50 45, 62 761 50 46 Ewa owska
NIP 618-001-60-16 (3)

Zatgcznik nr 1



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Laséw
Panstwowych

WYPEENIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko 2 |imiona
3 data
urodzenia

ADRES DO KORESPONDENCJI

4 |ulica, nr domu i lokalu

5 |kod pocztowy 8 |poczta

6 | miejscowosc 9 |gmina (dzielnica)
7 | wojewddztwo

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 13.1 14 | stopien 14.1

data ukonczenia

132 naukowy/tytut 140
. zawodowy 2 ‘

13.3 14.3

15 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Lp. | nazwa jezyka stopien znajomosci®

A1 A2 B1 B2 C1 c2

A1 A2 B1 B2 C1 Cc2

A1 A2 B1 B2 C1 Cc2

! Wpisac¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, $rednie zawodowe, $rednie
ogdlnoksztatcace, wyisze | stopnia, wyzsze Il stopnia, wyzsze jednolite

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

* Wiasciwe zakresli¢ (Al-poczatkujacy; A2-nizszy $redniozaawansowany; B1-$redniozaawansowany; B2-wyiszy
sredniozaawansowany; Cl-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nieobowigzkowe



Ns?‘lr

QJP/ Osrodek Kultury Le$nej w Gotuchowie

-‘5{_&‘

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

data ukoniczenia

Lp. | nazwa kursu/studiéw podyplomowych (uzyskania uprawnien)

POZOSTALE DANE OGOLNE

17 | obywatelstwo

18 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

zatrudnienie )
Lp. | nazwa zakladu pracy stanowisko

od do

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

(miejscowos¢, data | podpis kandydata)

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

Osrodek Kultury Lesnej w Gotuchowie , ul. Dziatynskich 2, 63-322 Gotuchow I
tel.: +48 62 76-15-045, e-mail: okl@okl.lasy.gov.pl, www.ckl.lasy.gov.pl www.lasy.gov.p




Zalgecznik nr 2

Klauzula informacyjna dla pracownika

Osrodka Kultury Le$snej w Gotuchowie

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia 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: ,RODQ"), informujemy Panig/Pana o
sposobie i celu, w jakim Osrodek Kultury Lesnej w Gotuchowie 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
Osrodek Kultury Lednej w Gotuchowie, ul. Dziatyriskich 2, 63-322 Gotuchow.

Administrator wyznaczyt osobe odpowiedzialng za nadzorowanie przetwarzania danych
osobowych, z ktora mozna sige skontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych, kierujgc korespondencje na adres wskazany powyzej, lub poprzez adresem e-mail
slawomir.zielinski@okl.lasy.gov.pl

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

3.[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.

4. [Prawa kandydata] Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tre$ci swoich danych, Zzadania 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 Zzgda¢ od osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie, jest wskazany w art. 22" §1 Kodeksu Pracy.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym art.

22" §1 Kodeksu Prac, 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

zgodnos¢ z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Oswiadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw nalezy kierowaé na adres mailowy

slawomir.zielinski@okl.lasy.gov.pl

Dane nie beda przekazywane do panstw trzecich, z wyjgtkiem 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 Osrodek Kultury Lesnej
w Gotuchowie w kazdym przypadku, w szczegoélnosci, jezeli uwaza Pani/Pan, ze Osrodek
Kultury Lesnej w Gotuchowie przetwarza Pani/Pana dane osobowe nieprawidiowo lub

bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana praw.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez O$rodek
Kultury Lesnej w Gotuchowie, ul. Dziatynskich 2, 63-322 Gotuchdw, w celu zwigzanym
z przebiegiem procesu zatrudnienia oraz oswiadczam, Ze zostatem poinformowany o
moich prawach i obowigzkach. Przyjmuje do wiadomosci, ze podanie przeze mnie

danych osobowych, w celu jak wyzej, jest dobrowolne.

(miejscowosc, data i podpis kandydata)



Zatgcznik nr 3

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000).

(miejscowosé, data i podpis kandydata)



Zatgcznik nr 4

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a

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

Zamieszkaty/a

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego
przewidujacego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie fatszywych zeznan

oswiadczam

- iz nie bytem/bytam karany/ karana za przestepstwo przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, za przestepstwo przeciwko wymiarowi
sprawiedliwosci, za przestepstwo przeciwko wiarygodnosci dokumentow, za
przestepstwo przeciwko mieniu, za przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu, za przestepstwo przeciwko obrotowl pienigdzmi 1 papierami
wartosciowymi lub za przestepstwo skarbowe,

(miejscowost, data) (wtasnoreczny podpis)
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