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Zn.spr.. NK.1101.4.2025 Manowo, dnia 08.07.2025

OGLOSZENIE NADLESNICZEGO NADLESNICTWA MANOWO
O NABORZE ZEWNETRZNYM NA STANOWISKO
STARSZEGO REFERENTA DS. PLAC

I. Rekrutacja prowadzona w oparciu o:

1) Wytyczne Dyrektora GDLP z dnia 09.08.2024r., znak sprawy: GK.013.197.2024
w sprawie spojnej polityki kadrowe;.

2) Zarzadzenie nr 37 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Szczecinku z dnia 22.08.2024 roku w sprawie zasad naboru na wolne
stanowiska w pracy w biurze i w jednostkach organizacyjnych nadzorowanych
przez Regionalng Dyrekcje Lasow  Panstwowych ~w  Szczecinku
(DO.1101.71.2024).

Il. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Manowo
ul. Koszalinska 35; 76-015 Manowo

Tel. 94 318 32 91; mail: manowo@szczecinek.lasy.gov.pl

lll. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko: starszy referent ds. ptac w Dziale Finansowym - Ksiegowym
IV Opis stanowiska (ramowy zakres wazniejszych zadan):

1) Sporzadzanie list ptac: wynagrodzen pracownikéw, zleceniobiorcéw, zasitkow
chorobowych, opiekuhczych i macierzynskich itp.

2) Naliczanie sktadek ZUS oraz sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych w programie
Ptatnik.

3) Prowadzenie rozliczen w zakresie podatku dochodowego od osob fizycznych,
sporzgdzanie deklaracji PIT, obliczanie oraz odprowadzanie podatku do US.

4) Prowadzenie rozliczen w zakresie PPK.
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5) Sporzgdzanie deklaracji i rozliczern PFRON.

6) Prowadzenie rozliczen $wiadczen przyznanych z ZFSS, naliczanie odpisu na
ZFSS.
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) Ksiegowanie rejestréw ,List plac”.

) Wprowadzanie przelewow ptacowych.

9) Wprowadzanie dokumentow ksiegowych do modutu Finanse i Ksiegowos¢.

10)Sporzadzanie not korygujgcych w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
danych na fakturze.

11)Naliczanie rezerw na $wiadczenia pracownicze.

12)Prowadzenie catosci spraw dotyczgcych zasad wykorzystania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych pojazdéw
niebedacych wtasnoscig nadlesnictwa.

13)Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasad udzielania pomocy finansowej
w nabywaniu pojazdéw prywatnych uzywanych réwniez do celéw stuzbowych,
dekretuje i ksieguje.

14)Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym delegacji i wyjs¢ /

wyjazdow.
15) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym, dekretowanie i ksiegowanie
dowodow zakupu materiatéw i ustug dotyczacych: obstugi prawnej, doradztwa

podatkowego i Swiadczen na rzecz pracownikow.
V. Oferowane warunki:

1) Umowa o prace na czas okreslony — zastepstwo. Przewidywany okres
zatrudnienia od 18.08.2025 roku do 30.11.2026 roku z mozliwo$cig
przedtuzenia do 31.01.2027 roku.

2) Praca w petnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do pigtku -
elastyczny czas rozpoczynania pracy w godzinach od 6.30 do 16.00
w biurze Nadlesnictwa Manowo.

3) Wynagrodzenie wg zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego Ukfadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikow PGL LP z dnia 29 stycznia 1998 ze

zmianami, nagrody uznaniowe, swiadczenia socjalne.



VI. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania obligatoryjne:

1)

2)

3)

4)

Wyksztatcenie wyzsze, kierunkowe zgodne z zakresem zagadnien
wymienionych w ramowym zakresie zadan i rok doswiadczenia
zawodowego na stanowisku pracy w podobnym zakresie zadan lub
Wyksztatcenie srednie kierunkowe zgodne 2z zakresem zagadnien
wymienionych w ramowym zakresie zadan i 3 lata doswiadczenia
zawodowego na stanowisku pracy w podobnym zakresie zadan.
Znajomosc¢ przepisow zwigzanych z prawidtowym wykonywaniem zadan:
ustawy Kodeks pracy oraz aktéw wykonawczych do ustawy, ubezpieczen
spotecznych, ustawy o pracowniczych planach kapitatowych i zaktadowym
funduszu swiadczen socjalnych.

Znajomosc¢ obstugi systemu Ptatnik.

Wymagania fakultatywne:

1)

2)
3)

Ukonczone kursy i szkolenia o tematyce zagadnien zwigzanych z ramowym
zakresem zadan.
Znajomos¢ SILP — Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych.

Znajomosc¢ systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).

VII. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

4)

5)

CV opatrzone wiasnorecznym podpisem (adresem do korespondencii
i numerem telefonu).

List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Kopie dokumentéow potwierdzajgce spetnienie wymagan (wyksztatcenia,
przebiegu pracy zawodowej ).

Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy na pracownika LP
z wtasnorecznym podpisem (zatgcznik nr 1 do ogtoszenia).

Klauzula informacyjna RODO z wtasnorecznym podpisem (zatgcznik nr 2

do ogtoszenia).

VIIl. Termin skiadania dokumentow:

1)

Wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji oraz numerem

telefonu nalezy sktada¢ w terminie do dnia 23.07.2025 roku do godz. 15.00:



» osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa
Manowo, ul. Koszalinska 35; 76-015 Manowo w godz. od 7.00 do
15.00 (decyduje data wptywu do nadle$nictwa),

» pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Manowo, ul. Koszalinska
35; 76-015 Manowo (decyduje data wptywu do Nadles$nictwa),

» przestac na adres e-mail: manowo@szczecinek.lasy.gov.pl
(wytgcznie w formacie PDF).

2) Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
3) Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor

na stanowisko starszego referenta ds. ptac w Dziale Finansowo-

Ksiegowym.

IX. Informacje dodatkowe:

1) Do udzielania informacji w sprawie rekrutacji upowazniona jest Monika
Urban tel. 532 189 298.

2) Nadle$nictwo Manowo nie odsyta ziozonych przez kandydatow
dokumentow i nie zwraca uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.

3) W przypadku ztozenia wiecej niz 1 oferty do rozmowy kwalifikacyjnej
zostang zaproszeni wybrani kandydaci po pierwszym etapie tj. ocenie ofert
kandydatow pod wzgledem formalnym.

4) Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng sg zobowigzani do
przedtozenia do wglgdu oryginatéw dokumentéw.

5) Dokumenty ztozone w ramach niniejszego postepowania rekrutacyjnego
przechowywane bedg przez okres 30 dni od jego zakonczenia, po tym
czasie podlegajg zniszczeniu.

6) Nadlesniczy Nadlesnictwa Manowo zastrzega sobie prawo do

uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Tomasz Kurek
Nadlesniczy

Podpisano elektronicznie



Zatgczniki
1. Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy na pracownika LP.

2. Klauzula informacyjna RODO.
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