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Bolestawiec, dnia 11.04.2022

Zn. spr.: NK.1101.2.2022

1.

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Bolestawiec
0 naborze na stanowisko: ksiegowy

w dziale finansowo-ksiggowym

Organizator naboru:

Nadlesnictwo Bolestawiec

ul.

tel.

Mikofaja Brody 2A, 59-700 Bolestawiec
75 732 36 16, CISCO 1303100

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

2.

Okreslenie stanowiska:

Ksiegowy w dziale finansowo-ksiegowym

3.

1)

2)
3)

4)
5)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania ogolne:

Znajomos¢ przepisow, instrukcji i zarzadzen, ustaw obowigzujgcych na stanowisku
pracy,

Utrzymywanie w nalezytym stanie dokumentéw stuzbowych,

Organizowanie pracy wiasnej w sposOb zapewniajgcy wykorzystanie czasu i
terminowosé,

Odpowiedzialne i zdyscyplinowane wykonywanie zadan,

Korzystanie z proponowanych form szkolenia.
Zadania szczegébtowe:

Obstuga transferow z rejestratora lesniczego.
Woystawianie faktur z tytutu sprzedazy drewna oraz najmu i dzierzawy.

Kontrola formalno-rachunkowa dokumentow.

Prowadzenie kontroli rejestru VAT w zakresie podatku naleznego.

Czuwanie nad terminowym regulowaniem naleznosci.

Naliczanie odsetek od nieterminowej zaptaty, rekompensat za koszty odzyskiwania
naleznosci.

Prowadzenie biezgcej analizy obrotéw i sald przypisanych kont.

Wystawianie not ksiegowych oraz dowodéw PK w miare potrzeb.
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9) Archiwizowanie sporzgdzonej dokumentacji zgodnie z przepisami w sprawach
archiwizowania dokumentacji finansowej i gospodarczej oraz instrukcji kancelaryjnej w
zakresie zajmowanego stanowiska.

10) Wykonywanie innych zadanh zleconych przez przetozonego.

4. Warunki pracy

1) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony, docelowo zatrudnienie na
umowe o prace na czas nieokreslony, w przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy;

2) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy;

3) Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia;

4) Miejsce pracy: siedziba Nadlesnictwa Bolestawiec;

5) Wynagrodzenie okreslone wedtug zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikow PGL LP z dnia 29.01.1998 r. z pdzniejszymi
zmianami;

6) Swiadczenia socjalne, grupowe ubezpieczenia zdrowotne;

5. Wymagania niezbedne:

1) Korzystanie w petni z praw cywilnych i obywatelskich;

2) Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i co najmniej 2 lata pracy w ksiegowoséci w LP lub 3
lata doswiadczenia w ksiegowo$ci poza LP;

3) Znajomosc¢ prawa podatkowego w zakresie VAT,

4) Znajomosc¢ przepisdw o rachunkowosci;

5) Znajomos¢ obstugi komputera, a w szczegodlnosci pakietu MS Office;

6) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy;

7) Peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

6. Wymagania dodatkowe stanowigce kryteria oceny kandydatéw w rekrutaciji:
1) Posiadanie dluzszego stazu pracy na stanowisku ksiegowego, niz okreslony w pkt. 5.2;
2) Znajomos$¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP) w stopniu
umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan, w szczegolnosci
modutu Finanse i Ksiegowos¢, Gospodarka Towarowa;
Od kandydata oczekujemy:
1) Wysokiej kultury osobistej,
2) Odpornosci na stres,
3) Umiejetnosci pracy pod presjg czasu,

4) Komunikatywnoéci i umiejetnosci pracy w zespole,
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5) Umiejetnosci organizaciji pracy,
6) Odpowiedzialnosci i rzetelnosci,
7) Przyjaznego stosunku w kontaktach z interesantami i pracownikami nadle$nictwa,

8) Dyspozycyjnosci i duzej motywaciji do pracy.

7. Wymagane dokumenty:

1) Cv;

2) List motywacyjny z adresem do korespondencji oraz numerem telefonu i adresem
poczty e-mail, opatrzony wlasnorecznym podpisem;

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 1);

4) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zatgcznik nr 2);

5) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych (zatgcznik nr 3);

6) Kserokopia dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia (niezbedne do wykonywania pracy na

stanowisku).

8. Termin i miejsce skladania ofert:
1) Wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji oraz numerem telefonu i
adresem poczty e-mail nalezy przesta¢ drogg pocztowg lub drogg elektroniczng w
terminie do 09.05.2022 r. do godz. 10.00 na adres: Nadlesnictwo Bolestawiec, ul.

Mikotaja Brody 2A, 59-700 Bolestawiec lub e-mail: boleslawiec@wroclaw.lasy.gov.pl

z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko — ksiegowy”;

2) Do udzielania informacji na temat rekrutacji upowazniony jest gtowny ksiegowy —
Pani Beata Kotodziej, tel. 570 999 499;

3) Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane;

4) Nadlesnictwo Bolestawiec zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne i merytoryczne (ocena
dokumentéw);

5) W terminie 3 dni roboczych od dnia rozpatrzenia ofert kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub elektronicznie o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu
naboru oraz o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

6) Rozpatrzenie ofert nastgpi 09.05.2022 .
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9. Dodatkowe informacje:

1) Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatow dokumentow i nie zwraca
uczestnikom kosztéw zwigzanych z rekrutacjg;

2) Ziozone przez kandydatéw oferty bedg rozpatrywane zgodnie z obowigzujgcym w
Nadlesnictwie Bolestawiec ,Regulaminem naboru zewnetrznego na wolne stanowiska
pracy w Nadlesnictwie Bolestawiec”;

3) Postepowanie rekrutacyjne sktada sie z trzech etapow:

- oceny dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,

- oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze,

- rozmowy kwalifikacyjnej;

4) Po zakonhczeniu procedury naboru, dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie
wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotgczone do akt osobowych;

5) Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw moga zosta¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych, a w przypadku nieodebrania po uptywie miesigca od zakonczenia
rekrutacji bedg przechowywane i usuwane zgodnie z przepisami kancelaryjno —
archiwalnymi obowigzujgcymi w PGL LP;

6) Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu
i odwotaniu;

7) Nadlesniczy Nadlesnictwa Bolestawiec zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru

na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Arkadiusz Eektronicznie

Zataczniki: podpisany przez
1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie. M k Arkadiusz Marek
2) Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Bolestawiec. a re Sudot
3) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych. S ud o+ Data: 2022.04.11

13:31:51 +02'00'

Sprawe prowadzi: g |\ia Mitkowska

tel.: +48 75732 36 16 wew.131
kom.: +48 534 382 393
sylwia.milkowska@wroclaw.lasy.gov.pl
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