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Gryfice, 06.09.2021

Zn. spr.: NK.1101.74.2021

NADLESNICZY NADLESNICTWA GRYFICE
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY
na wolne stanowisko starszego referenta ds. finansowych

w dziale finansowo-ksiegowym

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Gryfice,
Osada Zdrgj 1, 72-300 Gryfice

tel. +48 91 384 33 21, email:gryfice@szczecin.lasy.gov.pl

2. Adresaci naboru:

Rekrutacja skierowana jest do os6b spetniajgcych ponizsze wymagania.

3. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1) wyksztatcenie wyzsze (ekonomia, finanse, rachunkowos¢) i staz pracy
minimum 1 rok w ksiegowosci lub srednie ekonomiczne i minimum 4 lata
pracy w ksiegowosci,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa umysine oraz stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie
na tym stanowisku,

3) znajomos$¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook).

4. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1) znajomos¢ ustawy o rachunkowo$ci,

2) znajomos¢ przepiséw regulujgcych podatek od towardw i ustug,

3) znajomos$¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych do
realizacji na zajmowanym stanowisku,

4) predyspozycje osobowe: dyspozycyjnos¢, sumiennosé, komunikatywnoscé,
punktualnosé, systematycznos¢, umiejetnosc pracy w zespole, umiejetnosc

pracy pod presjg czasu, che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.
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5. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1) Obstuga operacji bankowych; catoksztatt prac zwigzanych z terminowym
przygotowaniem ptatnosci w formie przelewéw bankowych;

2) dekretowanie dokumentéw kasowych i ksiegowych raportéw kasowych.

3) prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z obrotem materiatdbw magazynowych i
sadzonek w podsystemie Gospodarka Towarowa i podsystemie Finanse i Ksiegowos¢,
4) prowadzenie ewidencji grodzen,

5) ksiegowanie w SILP podsystem Finanse i Ksiegowos¢ faktur zakupu materiatow,
sprawdzanie formalno-rachunkowe, dekretowanie,

6) egzekwowanie naleznosci przeterminowanych, wspotpraca z radcg prawnym w
zakresie kierowania spraw do sgdu i komornika, naliczenie odsetek od tych
naleznosci. Ewidencja tych zdarzen gospodarczych w podsystemie Finanse i
Ksiegowos$¢.

7) sporzadzanie i ksiegowanie dowodow Polecenia Ksiegowania,

8) biezgca analiza obrotéw i sald przypisanych kont,

9) sporzadzanie faktur i zlecen na pozostatg sprzedaz,

10)sporzgdzanie sprawozdan statystycznych oraz wewnetrznych w zakresie
zagadnien objetych niniejszym zakresem czynnosci,

11)obowigzek zamkniecia wszystkich prowadzonych urzgdzeh ksiegowych najpdzniej
do 10-go nastepnego miesigca po okresie sprawozdawczym.

Szczegobtowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

6. Oferowane warunki:

1) umowa o prace — na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego pracownika,
na stanowisku starszego referenta,

2) praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku

(w godz. 7:00-15:00),

3) praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie,

4) mozliwos¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia,

5) swiadczenia socjalne i zdrowotne.

7. Miejsce wykonywania pracy:
Siedziba Nadlesnictwa Gryfice, Osada Zdrgj 1, 72-300 Gryfice



8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) CV ze zdjeciem zawierajgce informacje, o ktérych mowa w art. 221 § 1

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, opatrzone wtasnorecznym podpisem,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje
zawodowe oraz przebieg pracy zawodowej, opatrzone wtasnorecznym podpisem
(oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

4) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji, w tym szczegolnej kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO /np. dane dotyczgce zdrowia itp./- jesli znajdujg sie w zakresie przekazanych
danych (zatgcznik nr 1),

5) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 2),

6) klauzula informacyjna RODO (zatgcznik nr 3),

7) do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje

z poprzednich miejsc pracy.

9. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 16.09.2021r., do
godz. 15:00:

- osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Gryfice,
Osada Zdréj 1, 72-300 Gryfice, w godzinach 7:00-15:00 od poniedziatku do pigtku,
- elektronicznie, na adres: gryfice@szczecin.lasy.gov.pl,

- pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwa Gryfice, Osada Zdr¢j 1,

72-300 Gryfice, (o dacie wptywu decyduje data stempla pocztowego).
Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko starszego referenta w dziale finansowo-ksiegowym”.

10. Informacje dodatkowe:

1) Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej.

2) Osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg
powiadomione o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

3) Nadlesniczy Nadlesnictwa Gryfice, zastrzega sobie prawo do:

a. zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow

b. uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.
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4) Nadlesnictwo Gryfice informuje, ze nie odsyta dokumentow aplikacyjnych,
jesli kandydat nie zaznaczy tego w ofercie.

5) Nieodestane dokumenty bedg trwale niszczone, jezeli po uptywie 2 tygodni
od daty zakonczenia postepowania rekrutacyjnego, kandydat nie zgtosi sie
po ich odbidr osobiscie.

6) Dokumenty kandydata, ktére zostang wytonione w procesie naboru,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

7) Nadlesniczy Nadlesnictwa Gryfice nie zwraca kandydatom kosztow
zwigzanych z rekrutacjg

Nabdr prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska
pracy w biurze RDLP w Szczecinie i jednostkach nadzorowanych przez RDLP
w Szczecinie, stanowigcy zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 18 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinie z dnia 18.06.2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w
biurze RDLP w Szczecinie i jednostkach nadzorowanych przez RDLP w
Szczecinie ( znak sprawy: DO.1101.6.2020).

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Danuta
Goérska Gtowny Ksiegowy tel.91 384 33 21 wew.611

Z powazaniem
Wojciech Pietrzak
Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/

W zatgczeniu:
1. Zalgcznik Nr 1 Oswiadczenie dot. przetwarzania danych osobowych
2. Zatgcznik Nr 2 Kwestionariusz osobowy kandydata

3. Zatgcznik Nr 3 Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
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