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Kurza Goéra, dnia 09.10.2025r.

Znak spr.: NK.1101.22.2025

Nadlesnictwo Koscian ogtasza nabér otwarty na stanowisko
KSIEGOWY/A
. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Koscian
Tel. 65/512 02 33, e-mail: koscian@poznan.lasy.gov.pl

. Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

1) wyksztatcenie minimum S$rednie,
2) minimum 1 rok pracy.

. Wymagania fakultatywne:
1) preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, finanse lub rachunkowosg,

2) doswiadczenie minimum 1 rok pracy na stanowiskach zwigzanych
Z ksiegowoscig,

3) znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych, w szczegdélnosci
modutu ,Finanse i ksiegowosc¢”,

4) znajomosc¢ zasad gospodarki finansowej w PGL LP,

5) znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci,

6) znajomos¢ obstugi podstawowych programow komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook),

7) studia podyplomowe, kursy i szkolenia potwierdzajgce przygotowanie do
pracy na wskazanym stanowisku.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

. Prowadzi rachunkowos¢ nadle$nictwa w  podsystemie = FINANSE
| KSIEGOWOSC w zakresie:

1) ksiegowania do systemu SILP faktur zakupu, polecen ksiegowania, not
ksiegowych, wyciggoéw bankowych zgodnie z Ustawg o Rachunkowosci,
Branzowym Planem Kont, oraz zatgcznikiem nr 3 do Regulaminu Kontroli
Wewnetrzne;.

2) Obstugi pozycji otwartych, wykazow ksiegowosci, danych podstawowych.

3) Zaktadania kont dostawcow i odbiorcéw.

4) Ewidencjonowania miejsc  powstawania kosztbw w  zakresie
rejestrowanych dokumentoéw finansowych.

5) Uzgadnia stany kont : grupy 130%, 201-202,213, 234,7600322, 761213
,620*
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2. Dokonuje kwalifikacji dokumentow zakupu do rejestru zakupu podatku VAT
i odpowiada za ich prawidtowe wykazanie w deklaracji VAT.

3. Oblicza odsetki w przypadku nieterminowych zaptat zobowigzan.

4. Przechowuje dokumenty w aktach dziatu finansowo-ksiegowego.

5. Wystawia faktury wewnetrzne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
podatkowego.

6. Uzgadnia stan konta 310 (magazyny) z ewidencjg ilosciowo-wartosciowg
podsystemu GOSPODARKA TOWAROWA.

7. Sporzadza na podstawie dobowych raportow fiskalnych przekazanych przez

lesniczego miesieczng kontrolke raportéw fiskalnych.

W SILP WEB dokonuje akceptacji formalno-rachunkowa kosztow delegacii.

Wykonuje inne czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego.

© ©

5. Oferujemy:
1) Umowe na czas okreslony — 1 rok z mozliwoscig przedtuzenia.

2) Wynagrodzenie — 5 850,00 zt brutto.

3) Termin rozpoczecia pracy ustala sie na dzieh: 01.01.2026 r.
4) Miejsce wykonywania pracy - Nadle$nictwo Koscian.

5) Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

6) Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

7) Mozliwos¢ rozwoju zawodowego (system szkolen LP).

6. Wymagane dokumenty:

1) CV z dokitadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane
stanowiska, okres pracy na okreslonym stanowisku) wraz z listem
motywacyjnym, wszystko opatrzone wtasnorecznym podpisem.

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

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, staz
pracy oraz kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe potwierdzone
wiasnorecznym poswiadczeniem za zgodnos¢ z oryginatem (oryginaty do
wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

4) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazenie
zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby niezbedne do
realizacji procesu naboru (zatgcznik nr 2).

7. Termin i sposoéb skladania ofert:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w wersji papierowej
w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Ksiegowy”
osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Koscian pokoj nr 2 lub przesta¢ na
adres: Kurza Gora, ul. Gostynska 89, 64-000 Koscian. Termin sktadania
ofert uptywa 31.10.2025 r. o godzinie 10.00 (liczy sie data i godzina wptywu
do sekretariatu Nadlesnictwa Koscian). Oferty ztozone po terminie nie bedg
rozpatrywane i zostang zwrdécone bez otwierania.
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2) Oswiadczenia, CV, list motywacyjny dotgczone do oferty nalezy opatrze¢
wiasnorecznym podpisem. Pozostate dokumenty, jezeli sktadane sg w formie
kserokopii to powinny zosta¢ potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem przez
kandydata na kazdej stronie dokumentu.

3) Wskazane jest aby do oferty dotgczy¢ podpisany przez kandydata spis
dokumentow z podaniem ilosci stron kazdego dokumentu.

8. Zasady prowadzenia procedury rekrutacyjnej:

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Koscian. Rekrutacja prowadzona bedzie w dwoch
etapach:

1) Etap | — ocena otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym
I merytorycznym,

2) Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami i sprawdzian
praktyczny. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej wraz ze
sprawdzianem  praktycznym  kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub elektronicznie.

9. Informacje dodatkowe:

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

2) W przypadku zlozenia kserokopii wymaganego dokumentu potwierdzonego
wiasnorecznym poswiadczeniem za zgodnos¢ z oryginatem kandydaci
zobowigzani sg okazac ich oryginaty podczas rozmowy kwalifikacyjne;.

3) Do udzielenia informacji w sprawie naboru upowazniona jest w zakresie
spraw pracowniczych Katarzyna Siejek tel. 65/512-02-33 lub 533 662 730,
w zakresie wykonywanych zadan Agnieszka Zak tel. 536-513-488,
w godzinach 8.00 — 14.00 w dni robocze.

4) Tryb postepowania w procesie naboru okresla ,Regulamin naboru na wolne
stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych RDLP w Poznaniu” bedgcy
zatgcznikiem do Zarzadzenia nr 46/2025 Dyrektora RDLP w Poznaniu z 18
sierpnia 2025 r. wraz ze zmianami (zatgcznik nr 3).

5) Nadles$nictwo Koscian informuje, Zze nie odsyta ztozonych dokumentow
aplikacyjnych. Aplikacje kandydatow, z ktérymi nie zawarto umowy o prace
zostajg zniszczone po uptywie 1 miesigca od zakonczenia postepowania
rekrutacyjnego.

6) Nadlesniczy ma prawo do uniewaznienia postepowania rekrutacyjnego
w kazdym czasie.
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Zatgczniki:

Zat. nr 1 - Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych.

Zat. nr 2 - Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazenie zgody na
przetwarzanie danych osobowych na potrzeby niezbedne do realizacji procesu naboru.

Zat. nr 3 - Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych RDLP
w Poznaniu (Zarzgdzenie nr 46/2025 Dyrektora RDLP w Poznaniu z 18 sierpnia 2025 r. ze
zmianami).
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