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Bystrzyca Ktodzka, dnia 04.04.2024
Zn.spr.: NP.1101.3.2024

OGLOSZENIE O NABORZE WEWNETRZNYM
NA STANOWISKO PRACY
KSIEGOWA/Y
w Nadles$nictwie Bystrzyca Klodzka

1. ORGANIZATOR NABORU:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Pahstwowe

Nadlesnictwo Bystrzyca Ktodzka, ul. Miedzylesna 3, 57-500 Bystrzyca Ktodzka
Telefon: 74 8111 05 04°

e-mail:_bystrzyca@wroclaw.lasy.gov.pl

2. OKRESLENIE STANOWISKA:
Ksiegowal/y w Nadle$nictwie Bystrzyca Ktodzka.

3. TRYB PROWADZENIA NABORU:

Rekrutacja prowadzona jest w oparciu o:
« Zarzadzenie nr 14/2020 z dnia 07.07.2020 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekc;ji

Lasow Panstwowych we Wroctawiu w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru
na wolne stanowiska pracy w biurze i jednostkach organizacyjnych Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu.

« Decyzje Nadlesniczego Nadle$nictwa Bystrzyca Ktodzka w sprawie powotania
Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko

Ksiegowaly.

4. ADRESACI NABORU:
W rekrutacji mogg uczestniczy¢ wylgcznie pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy

o prace w jednostkach PGL LP w dniu podpisania ogtoszenia o naborze na w/w

stanowisko.

5. OBLIGATORYJNE KWALIFIKACJE | UMIEJETNOSCI:
1. Wyksztatcenie minimum s$rednie i 3 lata stazu pracy lub wyzsze i 1 rok stazu pracy

na stanowisku zwigzanym z obszarem zadan finansowo - ksiegowych lub/i

podatkowych.

Sprawe prowadzi: Sylwia Kasprzyk, Specjalista do spraw pracowniczych, tel. 783 909 967

Nadlesnictwo Bystrzyca Ktodzka, ul. Miedzylesna 3, 57-500 Bystrzyca Ktodzka
tel.ffax.: +48 74 8 110 504, +48 74 8 113 958, e-mail: bystrzyca@wroclaw.lasy.qgov.pl www.lasy.gov.pl
NIP: 881-00-02-874, REGON: 931023894, Nr BDO: 000504624
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Znajomos¢ obstugi komputera, urzadzen peryferyjnych oraz programéw
wchodzacych w sktad pakietu Office (Word, Excel, Outlook) oraz obstugi urzgdzen
biurowych.

Znajomos¢ przepisdOw o rachunkowosci oraz prawa podatkowego w zakresie
podatku VAT, PDOF i PDOP.

Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku pracy.
Komunikatywnos¢, umiejetnosc organizacji pracy, samodyscyplina,
systematycznos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz przyjazny stosunek
w kontaktach z interesantami i pracownikami nadlesnictwa.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni
z praw publicznych.

6. WYMAGANIA DODATKOWE:

1.

Znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych, EZD oraz
powigzanych aplikacji w stopniu umozliwiajgcym jego wykorzystanie.

Znajomos¢ polityki rachunkowosci oraz planu kont w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe.

Znajomos¢ Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe.

Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

Dodatkowe kwalifikacje.

7. ZAKRES CELOW | ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1.
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Zagadnienia ogoélne:
Znajomos¢ przepisow, instrukcji i zarzadzeh, ustaw prawnych obowigzujgcych
na zajmowanym stanowisku pracy.
Utrzymywanie w nalezytym stanie dokumentow i akt stuzbowych.
Organizowanie pracy wiasnej zapewniajgc wykorzystanie czasu i terminowosc.
Odpowiedzialne i zdyscyplinowane wykonywanie zadan.

Korzystanie z proponowanych form szkolen.

Zakres wykonywania zadan kluczowych na stanowisku:
Obstuga dowodéw ksiegowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ustawg VAT

oraz ustawg o PDOP.
Prowadzenie rozliczen z budzetem, w zakresie ubezpieczenia majatku oraz uméw
na projekty i dotacje dofinasowanych ze zrédet zewnetrznych.

Ewidencja rozrachunkow i roszczen oraz windykacja naleznosci.
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13.

Ewidencja aktywow trwatych.

Obstuga EZD.

Obstuga kasy nadlesnictwa oraz bankowosci elektroniczne;j.
Prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK).
Prowadzenie rozliczen ZFSS.

Ewidencja rozrachunkow z tytutu wynagrodzen.

. Prowadzenie zadan gospodarczych w zakresie ewidencji i rozchodu drewna oraz

produktow ubocznych.

. Ewidencja materiatéw w magazynie.
12.

Prowadzenie spraw w zakresie przekazywania srodkéw przeznaczonych na cele
spotecznie uzyteczne.

Archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

8. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1.

4.

Zatrudnienie na umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy (pierwsza
umowa na czas okreslony 6 miesiecy) z mozliwoscig zatrudnienia na umowe o
prace na czas nieokreslony.

Praca biurowa wykonywana w siedzibie Nadle$nictwa Bystrzyca Ktodzka przy
ul. Miedzylesnej 3 w Bystrzycy Kilodzkiej, w systemie jednozmianowym
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6:30 do 15:30 z zachowaniem
osmiogodzinnego czasu pracy.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy 01.05.2024 r.

Zadania wykonywane bedg na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy.

Praca przy monitorze moze przekraczac cztery godziny dziennie.

9. WYMAGANE DOKUMENTY

1. CV i list motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi opatrzony wtasnorecznym,
czytelnym podpisem.

2. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe, potwierdzone przez oferenta
za zgodno$¢ z oryginatem, opatrzone wiasnorecznym, czytelnym podpisem
(oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

3. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
opatrzony wiasnorecznym podpisem (zatgcznik nr 1).

4. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Bystrzyca

Klodzka wraz z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych dla



potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko,
zgodnie z obowigzujgca ustawg o ochronie danych osobowych (zatacznik nr 2).

5. Oswiadczenie kandydata (zatgcznik nr 3)

10. FORMA | TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW REKRUTACYJNYCH.

1. Oferta powinna zawiera¢ adres mailowy do korespondencji
i dopisek, "Nabor na stanowisko ksiegowego w Nadlesnictwie Bystrzyca
Ktodzka".

2. Oferte skiada sie:

a) drogg pocztowg na adres:
Lasy Pahnstwowe Nadlesnictwo Bystrzyca Klodzka
ul. Miedzylesna 3
57-500 Bystrzyca Ktodzka

c) badz osobiscie w siedzibie Nadlesnictwa.

3. Termin sktadania ofert: do dnia 19.04.2024 r. do godziny 10:00.

Dokumenty, ktére wptyng do Nadleénictwa po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Przewidywany termin rozmow kwalifikacyjnych 22 — 24.04.2024 r.

6. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani drogag

telefoniczna.

7. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej nalezy okazacC oryginaty dokumentow

potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe

wymienione w kwestionariuszu osobowym.

8. O wynikach naboru kandydaci zostang poinformowani drogg telefoniczng lub

elektroniczng na wskazany adres e-mail.

9. Po zakonczeniu rekrutacji do dnia 30.04.2024 r. oferty odrzucone bedzie mozna

odebrac¢ osobiscie

11. Procedura rekrutacyjna:

Rekrutacja na ogtoszone stanowisko obejmowata bedzie kolejne etapy:

1.

Etap | - weryfikacja otrzymanych dokumentéw aplikacyjnych przez powotang
komisje rekrutacyjng pod wzgledem kompletnosci i spetnienia warunkéw
okreslonych w ogtoszeniu.

Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania
niniejszego ogtoszenia przeprowadzona przez powotang komisje rekrutacyjng oraz
przekazanie Nadlesniczemu rekomendacji (podczas rozmowy kwalifikacyjnej

kandydaci mogg zostac poproszeni o wykonanie zadan praktycznych).



3. Etap Il - rozmowa z Nadlesniczym, ktory podejmie decyzje dotyczgca

zatrudnienia.

12. Postanowienia koncowe
1. Nadlesniczy Nadlesnictwa Bystrzyca Klodzka moze uniewazni¢ rekrutacje
na stanowisko ksiegowego na kazdym etapie postepowania, bez podania przyczyny.
2. Nadlesniczy Nadlesnictwa Bystrzyca Ktodzka zastrzega sobie prawo do zaproszenia
na rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow.
3. Nadlesnictwo Bystrzyca Ktodzka nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych

z rekrutacja.

Osoba do kontaktu:
Sylwia Kasprzyk — specjalista do spraw pracowniczych
Tel: 783 909 967

Z powazaniem
Marek Kmiecik
Nadlesniczy

/dokument podpisano elektronicznie/

Zatgczniki
1. Zatgcznik 1 — Kwestionariusz kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie.
2. Zatgcznik 2 — Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadles$nictwie Bystrzyca
Ktodzka.

3. Zalgcznik 3 — Wzor oswiadczenia.
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