Nadlesnictwo Zlocieniec

Ztocieniec, dnia ./lg..07.2023 r.

Zn.spr.: NK.1101.2.2023

NADLESNICTWO ZLOCIENIEC OGLASZA NABOR WEWNETRZNY NA STANOWISKO:

KSIEGOWY

l. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Les$ne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Zitocieniec
ul. prof. S. Myczkowskiego 2
78-520 Ztocieniec
Zlocieniec@szczecinek.lasy.gov.pl

ll. Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie Nr 31 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinku z dnia 07 wrzesnia 2022 roku, w sprawie
zasad naboru na wolne stanowiska pracy w biurze i w jednostkach organizacyjnych
nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Szczecinku
(DO.1101.150.2022 ).

2. W naborze mogg uczestniczy¢ wylgcznie pracownicy zatrudnieni w jednostkach
organizacyjnych Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe ( PGL LP )
w dniu podpisania ogtoszenia o naborze na stanowisko.

lll. Wymagania:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztatcenie minimum Srednie lub wyzsze ekonomiczne o specjalnosci
rachunkowos¢, finanse, ekonomia Iub inne wyzsze uzupetnione studiami
podyplomowymi na wyzej wymienionych kierunkach.

3. Minimum 1 rok pracy na stanowiskach zwigzanych z ksiegowoscia.

4. Korzystanie z petni praw publicznych.

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy.

IV. Wymagania preferowane:

1.

Znajomosc¢ podstawowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP.

2. Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, przepisow regulujgcych podatek od towardow
i ustug oraz podatek od oséb prawnych.
3. Znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasoéw Panstwowych ( SILP i SILPweb )
w stopniu umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan.
4. Znajomosc¢ pakietu MS Office.
Nadlesnictwo Ztocieniec, ul. Prof. Stefana Myczkowskiego 2, 78-520 Ztocieniec www.lasy.gov.pl

tel.: +48 94 367 24 80, fax: +48 94 367 02 92, e-mail: zlocieniec@szczecinek.lasy.gov.pl



\q:\,uSn;\
(aff Y Nadlesnictwo Zlocieniec

~§_,.,

V. Oczekiwania wobec kandydata:
1. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
2. Umiejetnoéci analityczne.
3. Komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, samodzielnoé¢, doktadnosc.
4. Bardzo dobra organizacja wtasnej pracy.
5. Zainteresowanie samodoskonaleniem sie i pogtebianiem wiedzy.

VIi. Oferowane warunki:

1.

N

Sl

5.

Zatrudnienie na podstawie umowe o pracg na czas okreslony z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony.

Praca w pethym wymiarze czasu pracy.

Miejsce pracy: siedziba Nadlesnictwa Ztocieniec.

Wynagrodzenie okreslone wedtug zasad wynikajacych z Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998r. z pdzniejszymi zmianami.

Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

Vil. Zakres wazniejszych zadan na stanowisku:

1. Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw dotyczacych zakupu materiatdw i zkupdw,
inwestycyjnych, dekretacja oraz ksiggowanie w SILP.

2. Sporzadzanie faktur dot. naliczenia czynszow mieszkaniowych, faktur wewnetrznych,
obcigzeni pracownikdw itp. Na podstawie danych otrzymanych z dziatu
administracyjno-gospodarczego.

3. Sporzadzanie zestawien do potracei z tytutu wynagrodzen pracownikow.
Prowadzenie ewidencji rozliczen z tytutu zajetych wynagrodzen pracownikow przez
organy uprawnione do tego celu oraz przekazywanie tych potracen wiasciwym
organom.

4. Dekretowanie i ksiegowanie kosztéw pozostatych oraz dowodow uzupetniajacych
w SILP w zakresie swojego dziatania.

5. Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i ksiggowanie deklaracu rozliczeniowych
z tytulu podatkéw lokalnych na podstaW|e danych wyjsciowych z innych
podsystemdw.

6. Sporzadzanie terminowo przelewow w zakresie swojego dziatania w terminach nie
powodujgcych powstawania odsetek z tytutu nieterminowej zaptaty.

7. Prowadzenie magazynu materiatow i sporzadzanie dokumentacji dotyczace]
przychoddéw magazynowych.

8. Zgodnie z planem inwentaryzacji wysytanie potwierdzenia wptat, dokonywanie
weryfikacji aktywow i pasywdw w zakresie swojego dziatania.

9. Biezace analizowanie obrotow i sald przypisanych kont w zakresie swojego dziatania.

10.Ksiggowanie wyciagdw bankowych. :

11.Dokonywanie ksiegowan zwigzanych z przyjgciem i rozchodem $rodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych, $rodkéw trwatych w budowie, inwestycji
Nadlesnictwo Zloclentec, ul. Prof. Stefana Myczkowskiego 2, 78-520 Zioclenlec www.iasy.gov.pl

tel.: +48 94 367 24 80, fax: +48 94 367 02 92, e-mail; ziocieniec@szczecinek.lasy.gov.pl



v/mi‘s\r‘,%‘

2T
C@,‘) Nadlesnictwo Ztocieniec

w nieruchomosci.
12.Uzgadnianie z podsystemem Infrastruktura wartosci aktywow trwatych, jak rowniez
przyjmowanie transferéw amortyzacji z tego podsystemu.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

VIll. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym podpisem.
2. CV - opatrzone witasnorecznym podpisem ( adresem do korespondencji i numerem

telefonu )
3. Kopie dokumentow potwierdzajgce spetnienie wymagan ( wyksztatcenie, przebieg
pracy zawodowej - dyplomy, zaswiadczenia, certyfikaty ukonczonych kursow,

szkolen, swiadectwa pracy).

4. Oswiadczenie kandydata o aktualnym zatrudnieniu.

5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE.L. 2016.119.1) - opatrzone
wiasnorecznym podpisem (zatgcznik nr 1).

6. Klauzula informacyjna RODO - opatrzone wtasnorecznym podpisem (zatgcznik nr 2).

7. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych ( zatgcznik
nr3).

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw przez kandydatow:

1. Kompletng oferte wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu
kontaktowego oraz adres e-mail nalezy sktada¢ terminie do 04 sierpnia 2023r.
do godziny 15:00 (decyduje data i godzina wptywu).

a. Osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Ztocieniec
ul. prof. S. Myczkowskiego 2, 78-520 Ztocieniec od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7.00 do 15.00.

b. Pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Ztocieniec ul. prof. S.
Myczkowskiego 2, 78-520 Ztocieniec.

c. Elektronicznie na adres e-mail: bogumila.bejger@szczecinek.lasy.gov.pl

2. Kazda z ww. form przestania oferty powinna by¢ opatrzona klauzulg: ,,Nabor
na stanowisko Ksiegowego”

3. Dokumenty, ktére wptyng po terminie, nie bedg rozpatrywane przez komisje
rekrutacyjna.
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X. Informacje dodatkowe:

1. Nadlesnictwo w wyniku komisyjnej analizy i oceny przedstawiony¢h dokumentdw
zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami.

2. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalno-merytoryczne i zakwalifikowani do
kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub pocztg elektroniczng
o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru.

3. Komisja rekrutacyjna przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjng majacg na celu
nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem, sprawdzenie wiedzy posiadanej
przez kandydatéow na dane stanowisko i weryfikacje informacji zawartych
w dokumentach oraz oceneg predyspozycji i umiejetnosci. Na tym etapie nastgpi
rowniez porownanie zlozonych kopii dokumentow z ich oryginatami. W tym celu
kandydat powinien posiadac przy sobie dowdd osobisty oraz oryginaty dokumentow.

4. Dokumenty, ktore wplyng po w/w terminie nie bedag rozpatrywane ani zwracane,

podobnie jak dokumenty os6b nie zakwalifikowanych. Zostang one zniszczone (trwale

usuniete z elektronicznych nosnikéw danych) po uptywie 14 dni po rozstrzygnieciu

naboru.

Nadles$nictwo nie zwraca uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.

6. Nadlesniczy Nadle$nictwa Ztocieniec zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

o
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