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1924-2024
Lasow Panstwowych

Kamienna Goéra, 12.02.2025 .
Zn. spr.: NK.1101.1.2025

NADLESNICZY NADLESNICTWA KAMIENNA GORA
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY
na stanowisko pracy Ksiegowa/ Ksiegowy
w Dziale Finansowo — Ksiegowym

umowa na zastepstwo

l. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Kamienna Goéra

ul. Bohateréw Getta 33, 58-400 Kamienna Gora
telefon: 75 7443065

e-mail: kamienna@wroclaw.lasy.qgov.pl

Il. Nazwa stanowiska pracy:
Ksiegowa/Ksiegowy- umowa na zastepstwo

lll. Tryb prowadzenia naboru:

1) Nabdr prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie nr 29/2024 z dnia 31.10.2024 r.
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze
i jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we
Wroctawiu. Zarzadzenie nr 68/2024 z dnia 05.11.2024 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wole stanowiska pracy w Nadlesnictwie

Kamienna Goéra.

IV. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1) Wyksztatcenie srednie lub wyzsze.

2) Doswiadczenie zawodowe minimum jeden rok pracy na podobnym stanowisku.
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3) Biegta znajomos$¢ obstugi podstawowych programdéw komputerowych
pakietu biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook).

V. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1) Kierunek wyksztatcenia: ekonomia, finanse, rachunkowos¢.

2) Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci.

3) Znajomos¢ przepisow regulujgcych podatek od towarow i ustug, podatek
dochodowy od oséb prawnych, podatek od oséb fizycznych.

4) Predyspozycje osobowe: dyspozycyjnos¢, umiejetnosc pracy pod presjg

czasu, samodyscyplina, sumienno$¢, doktadnosc, komunikatywnosc¢, umiejetnosé
pracy w zespole, che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

5) Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.

6) Ukonczone studia podyplomowe 2z zakresu finanséw, rachunkowosci,
controlingu, doradztwa podatkowego.

7) Znajomos¢ obstugi systemoéw informatycznych SILP, SLIP Web i Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

VI. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1) Prowadzenie i obstuga podsystemu Finanse i ksiegowos¢ zgodnie z przyjeta
w Lasach Panstwowych politykg rachunkowosci.

2) Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze wspotpracg z bankami, w tym
zaktadanie rachunkow  bankowych i ich likwidacja, nadawanie uprawnien
pracownikom Nadlesnictwa, sprawdzanie zgodnosci z umowami optat i prowizji
pobieranych przez banki, zaktadanie lokat bankowych.

3)Codzienne  drukowanie, ksiegowanie i przechowywanie  wyciggéw
z elektronicznych systemow bankowych.

4) Comiesieczne sprawdzanie sald kont bankowych z wyciggami i uzgadnianie
obrotow kont

5) Prowadzenie analityki, sprawdzanie prawidtowosci ksiegowan oraz biezgce
zamykanie pozycji otwartych nastepujgcych kont:

- 221- Rozrachunki z tyt. podatku lesnego,

- 224 -Rozrachunki z tyt. podatku nieruchomosci,

- 229 -Rozrachunki z tyt. podatku rolnego,

- 4200 — Podatki i opfaty inne,

- 234 — Inne rozrachunki z pracownikami,
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- 235 - Rozrachunki z tyt. najmu mieszkan,

- 109 - Inne $rodki pieniezne
6) Sporzadzanie przelewéw dotyczgcych zobowigzah z tyt. ustug lesnych,
rozliczonych delegacji oraz darowizn na cele spotecznie uzyteczne.
7) Naliczanie odsetek od wadiéw i zabezpieczen znajdujgcych sie na rachunkach
bankowych, wynikajgcych z ustalen przetargowych i Ustawy Prawa Zamdwien
Publicznych oraz terminowe ich przekazywanie.
8) Uzgadnianie raportéw dobowych i miesiecznych z kas lub drukarek fiskalnych
znajdujgcych sie w Lesnictwach w terminie do 10 kazdego miesigca. Comiesieczne
uzgadnianie wptat zaewidencjonowanych w kasach lub drukarkach fiskalnych
z ewidencjg konta 200 i 109.
9) Ewidencja w systemie SILP dokumentow kosztowych — zakupy (ksiegowanie)
zgodnie z obowigzujgcym Planem Kont i Politykg rachunkowosci w PGL LP.
10) Ksiegowanie dokumentow wewnetrznych — polecenia ksiegowania dotyczgce
podatkow lokalnych, uzgadnianie sald z deklaracjami.
11) Prowadzenie windykacji naleznosci i sptaty zobowigzan. Prowadzenie spraw
zwigzanych z otrzymywanymi egzekucjami komorniczymi i ich terminowe
zatatwianie.
12) Naliczanie odsetek za nieterminowe ptatnosci.
13) Biezgce analizowanie, ksiegowanie oraz uzgadnianie ewidencji ksiegowej
w zakresie swojego dziatania.
14) Uczestniczenie w sporzgdzaniu sprawozdan finansowych.
15) Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.
16) Archiwizacja dokumentoéw zwigzanych z zakresem czynnosci.

Szczegotowy zakres zadan na stanowisku zostanie okreslony w zakresie czynnosci.

VII. Na proponowanym stanowisku oferujemy:

1) Umowa o prace na czas zastepstwa.

2) Praca w petnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do pigtku
od 7:00 do 15:00.

3) Przewidywana data zatrudnienia od 10.03.2025 r.

4) Miejsce pracy: biuro Nadlesnictwa Kamienna Gora.
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5) System wynagradzania zgodnie z PUZP.
6) Niezbedne narzedzia pracy.

7) Mozliwos¢ pogtebiania wiedzy podczas szkolen.

VIIl. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem.

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzone wtasnorecznym
podpisem zawierajgcy rowniez adres do korespondencji, numer telefonu
kontaktowego oraz adres e-mail .

3) Skan Ilub kopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe.

4) Skan lub kopia swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu albo aktualnej
umowy o prace lub inny dokument potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie
zawodowe.

5) Skan lub kopia zaswiadczenh o ukonczonych kursach, szkoleniach i posiadanych
uprawnieniach.

6) Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy (zatgcznik nr 1).

7) Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (zatgcznik nr 2).

8) Oswiadczenie kandydata do pracy (zatgcznik nr 3)

9) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zatgcznik nr 4).

Do oferty mogg zostaé dotgczone inne dokumenty, w tym opinie i referencje
z poprzednich miejsc pracy. Podanie tych danych osobowych przez kandydata jest
dobrowolne i opcjonalne. Podajgc je wyrazasz zgode na ich przetwarzanie. Nie
dotgczenie tych dodatkowych danych osobowych nie wptynie negatywnie na
rozpatrywanie kandydatury kandydata na stanowisko. Oryginaty dokumentow,
ktore zatgczone zostang w formie skanu lub kopii, nalezy okazac w trakcie rozmowy

kwalifikacyjnej.

IX. Termin i miejsce skladania ofert:

1) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 03.03.2025 r.,
do godz.: 15:00:

- osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Kamienna Gora,

w godzinach od 7:00 do 15:00 od poniedziatku do pigtku,
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- elektronicznie, na adres: kamienna@wroclaw.lasy.gov.pl (dokumenty przestane
w tej formie nalezy przesta¢ w formie czytelnych i mozliwych do weryfikacji plikow),
- pocztg tradycyjng lub przesyikg kurierskg na adres:

Nadlesnictwo Kamienna Gora, ul. Bohaterow Getta 33; 58-400 Kamienna Gora.
Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:

,Nabdr na stanowisko pracy Ksiegowa / Ksiegowy w Dziale Finansowo —
Ksiegowym nabor zewnetrzny — umowa na zastepstwo”.

2) Aplikacje, ktore wptyng do Nadlesnictwa Kamienna Gora po wskazanym terminie
(decyduje data wptywu do sekretariatu Nadlesnictwa lub data i godzina wptywu na
skrzynke e-mail) nie bedg rozpatrywane ani zwracane do nadawcy.

3) Po zakonczeniu, kazdego z etapdéw rekrutacji kandydaci, ktérych oferty zostaty
odrzucone zostang pisemnie poinformowani o tym fakcie i o0 mozliwosci odbioru
dokumentow w terminie 14 dni po zakonczeniu kazdego z etapdw rekrutaciji.
Po uptywie tego terminu wszystkie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone po

uprzednim spisaniu protokotu.

X. Informacje dodatkowe:

Komisja rekrutacyjna powotana przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Kamienna Géra

przeprowadzi rekrutacje w dwdéch etapach:

1) | etap naboru - ztozone dokumenty bedg podlegaty wstepnej analizie pod
wzgledem kompletnosci dokumentow, weryfikacji i ocenie ich zgodnosci
z okreslonymi w ogtoszeniu kryteriami.

2) Il etap — wybrane osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone zgodnie
z pkt. 1 zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng w zakresie wiedzy
merytorycznej ztozonej aplikacji, umiejetnosci zawodowych oraz posiadanych
predyspozycji i kompetencji behawioralnych. O terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej osoby te =zostang powiadomione pocztg elektroniczng lub

telefonicznie.

3) Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do zaproszenia na rozmowe kompetencyjng

tylko wybranych kandydatow.
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4) Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie zostang o tym pisemnie
poinformowane. Nadestane dokumenty mozna odebraé w terminie 14 dni od
zakonczenia kazdego z etapdw naboru.

5) Nieodebrane dokumenty bedg trwale niszczone, jezeli po uptywie 2 tygodni od
daty zakonczenia postepowania rekrutacyjnego nie zostang odebrane.

6) Nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z rekrutacjg oraz nie zapewnia
mieszkania.

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem
telefonu 661152411 w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 —
15:00 informaciji udziela Specjalista ds. pracowniczych.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Kamienna Goéra zastrzega sobie mozliwosé
uniewaznienia postepowania rekrutacyjnego na kazdym etapie, bez podania

przyczyny.

Z powazaniem,

Marcin Futat
Nadlesniczy

/dokument podpisany elektronicznie/
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