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Zgierz, 08-02-2023
Znak sprawy: NK.1101.9.2023

Nadlesnictwo dziata w oparciu o pismo DGLP z dnia 05.09.2022 r. o znaku sprawy:
GK.013.127.2022 dotyczace spojnej polityki kadrowej oraz Zarzadzenie Nr 28/2020 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w todzi z dnia 17 czerwca 2020 r. w sprawie zasad
naboru i wprowadzenia regulaminu rekrutacji wewnetrznych na wakujgce stanowiska
w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasoéw Panstwowych w todzi
(zn. spr. DO.1101.36.2020).

Nadlesniczy Nadlesnictwa Grotniki
ogtasza nabor na stanowisko Specjalista ds. ksiegowosci
(umowa na zastepstwo).

1. Nazwa i adres jednostki:

Nadlesnictwo Grotniki, 95-100 Zgierz, ul. Ogrodnicza 6/8

2. Nazwa stanowiska pracy

Specjalista ds. ksiegowosci

3. Tryb prowadzenia naboru

W naborze mogg uczestniczy¢ tylko i wytgcznie pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy
o prace w PGL LP w dniu podpisania niniejszego ogtoszenia.

4. Zakres gtownych zadan stanowiska pracy

Calos¢ zagadnien dotyczacych:

1. obstugi modutu finansowo-ksiegowego, w tym ewidencji dokumentéw zwigzanych
z realizacjg projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

aktywow trwatych, zapasow i sktadnikow nisko cennych w ujeciu ksiegowym,
rozrachunkow wewnatrz instytucjonalnych,

pozostatych rozrachunkoéw,

naleznosci nadlesnictwa,

ewidencji i rozliczeh podatkow kosztowych, w tym:

a. podatku od nieruchomosci,

b. podatku rolnego,

c. podatku lesnego,

7. kosztdéw reprezentacji i reklamy,

8. Kkosztow i przychoddéw wewnetrznych.
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Ponadto wykonuje:
1. Sprawdza i dekretuje:
a. wyciggi bankowe,
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b. deklaracje podatkowe,
c. dokumenty ustugowe ZUL-i,
d. dowody zwigzane z rozrachunkami wewnatrz instytucjonalnymi,
e. dowody pozostatych rozrachunkéw.
2. Woystawia noty (faktury) m.in. na:
a. rozrachunki wewnatrz instytucjonalne,
b. dotacje m.in. z tyt. nadzoru nad lasami niepanstwowymi,
c. kary umowne,
d. bezumowne korzystanie.

3. Woystawia refaktury za pozostate ustugi nie zwigzane z dziatalnoscig socjalno-bytowa.
4. Sporzgdza:

a. uzgadnia zespét 4 z zespotem 5,
b. sprawozdania i analizy z zakresu prowadzonych zagadnien.

5. Biezgco monitoruje stan naleznosci, w tym naleznosci przeterminowanych.

6. Analizuje prawidtowos¢ dokonanych ksiegowan na kontach zgodnie z prowadzonymi
zagadnieniami.

7. Obstuguje program bankowy, w tym przelewy elektroniczne.

a. Przed dokonaniem przelewu srodkdw pienieznych z tyt. zobowigzan nadlesnictwa wobec
dostawcow wynikajgcych z otrzymanych faktur VAT - weryfikuje dane kontrahentéw
z wykazem podatnikow VAT —tzw. ,biatg listg” dostepng na stronie ministerstwa finanséw
pod linkiem: https.//www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka.

8. Sporzadza w formie elektronicznej projekty dokumentéw zawierajgcych w catosci, lub
w czesci informacje publiczne oraz sporzadza wypisy lub wyciagi z dokumentéw
wytworzonych zewnetrznie a podlegajgce upublicznieniu, po czym wprowadza dokumenty
na strone wyodrebniong BIP Nadlesnictwa na zasadach okreslonych w odrebnym
zarzagdzeniu Nadlesniczego Nadlesnictwa Grotniki.

Uprawnienia:

1. Sprawowanie kontroli nad prawidliowoscig rzeczowg, jakosciowg i terminowoscig
wykonawstwa przez poszczegdélne komérki — zadah z zakresu spraw finansowo
ksiegowych.

2. Zbieranie danych i informacji ze wszystkich komérek organizacyjnych w zakresie
niezbednym do wykonania powierzonych zadan i zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

3. Korzysta z uprawnien wynikajgcych z ogolnie obowigzujgcego ustawodawstwa pracy.

Szczegofowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

5. Wymagania niezbedne do zatrudnienia:

a) Obywatelstwo polskie.

b) Petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych.

c) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy.

d) Niekaralno$¢ za przestepstwo z checi zysku lub innych niskich pobudek.

e) Wyksztatcenie Srednie lub wyzsze (preferowane: ekonomia, finanse, rachunkowosc¢) oraz

staz pracy minimum dwa lata w ksiegowosci w jednostkach organizacyjnych PGL LP.
f) Znajomos$¢ przepiséw z zakresu ustawy o rachunkowosci.
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g) Znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych: SILP, SILPweb (w szczegdlnosci modut
.Finanse i ksiegowos¢”, ,Gospodarka towarowa”) BusinessObjects oraz pakietu biurowego
MS Office.

6. Wymagania dodatkowe, stanowigce kryteria oceny kandydatéw w rekrutacji:

a) Pozadane cechy osobowe tj. komunikatywnos¢ umiejetnos¢ organizacji wtasnej pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

b) Zaswiadczenie lub dyplom dot. ukoinczenia studiow podyplomowych, szkoleh, uprawnien
z zakresu aplikowanego stanowiska.

7. Warunki zatrudnienia:

a) Zatrudnienie na umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony w celu
zastepstwa nieobecnego pracownika. Praca biurowa wykonywana w systemie
jednozmianowym od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30, w siedzibie
Nadlesnictwa Grotniki ul. Ogrodnicze 6/8, 95-100 Zgierz.

b) Zadania wykonywane bedg na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy. Praca przy
monitorze moze przekraczac¢ cztery godziny dziennie.

c) Wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi w LP.

8. Wymagane dokumenty:

a) CV (wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego
i adresem e-mail, wskazaniem wyksztatcenia oraz przebiegiem pracy zawodowej) oraz
list motywacyjny.

b) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie wymienione w CV oraz
Swiadectw pracy lub zaswiadczeh o zatrudnieniu albo aktualnej umowie o prace.

c) Dokumenty poswiadczajgcymi przedstawione kompetencje i umiejetnosci np. studia
podyplomowe.

d) Oswiadczenie kandydata zawierajgce wymagania niezbedne do zatrudnienia zgodnie
z wykazem zatgczonym w pkt. 5 ww. naboru.

e) Oswiadczenie zawierajgce pisemng zgode na poddanie sie procedurze kwalifikacyjnej
zgodnie z art. 4 pkt 11 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych (Dz.Urz. UE L 119 z 4.05.2016, s. 1,
sprostowanie: Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, s. 2), wzor klauzuli w zatgczeniu.

f) Oswiadczenie dot. nie pozostawania w innym stosunku pracy, w przypadku wytonienia
kandydatury, ktéry uniemozliwitby na wykonywanie obowigzkéw w wymiarze petnego
etatu.

) Zaswiadczenie o niekaralnosci.

) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.

0 Q
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Wymienione wyzej dokumenty winny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem
kandydata. W przypadku zlozenia kserokopii wymaganego dokumentu kandydaci
zobowigzani sg okazac ich oryginaly przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej.

9. Forma i termin skiadania dokumentéw rekrutacyjnych:

Osoby zainteresowane mogg skifada¢ oferty w zaklejonych kopertach z dopiskiem
,» Nabor na stanowisko: Specjalista ds. ksiegowosci ’ z zamieszczonym w lewym gornym
rogu imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondenciji, do dnia 21.02.2023 r.
w sekretariacie biura Nadlesnictwa Grotniki przy ul. Ogrodniczej 6/8 w godzinach 7:30-15:30.

Oferty przestane droga elektroniczna nie beda rozpatrywane i nie wezma udziatu
dalszym postepowaniu rekrutacyjnym. Za date doreczenia uwaza sie date wplywu.
Dokumenty, ktére wplyng do Nadlesnictwa po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

10. Kryteria wyboru oraz metodyka oceny kandydatéw bioracych udziat
w postepowaniu rekrutacyjnym:

1. Naboér przeprowadzony zostanie na podstawie oceny formalnej i merytorycznej ztozonych
dokumentéw oraz rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

2. W przypadku duzej liczby kandydatéw komisja moze przeprowadzi¢ test kwalifikacyjny dot.
posiadanej wiedzy na temat zgodny ze specyfikg zadah na stanowisku.

3. Kandydacie spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy po przeanalizowaniu ofert zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru bedg powiadomieni telefonicznie lub za
pomocg poczty elektronicznej o terminie jej przeprowadzenia.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

5. Dokumenty kandydatéw, ktérych oferty zostaty odrzucone, pozostang do odbioru
w siedzibie Nadlesnictwa Grotniki w terminie dwoéch tygodni od dnia rozstrzygniecia
postepowania rekrutacyjnego, po tym terminie zostang zniszczone.

6. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione jest stanowisko ds.
pracowniczych — nr telefonu 693 330 581.

7. Nadlesnictwo nie zwraca uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.

8. Nadlesniczy Nadlesnictwa Grotniki zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na
kazdym etapie bez podania przyczyny.

Kandydaci w Il etapie naboru, sg zobowigzani pokazac¢ oryginaty dokumentow, ktorych
kserokopie dostarczyli do dokumentacji aplikacyjnej.
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Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Grotniki

Z powazaniem

mgr inz. Krzysztof Sztark

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Grotniki

/podpisano elektronicznie/
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