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Nadlesnictwo Nowogard
1924-2024
Lasdéw Panstwowych

Nowogard, 09.02.2024

Zn. spr.: NK.1101.3.2024

NADLESNICZY NADLESNICTWA NOWOGARD
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY
na stanowisko ksiegowego

(na czas zastepstwa)

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Nowogard

tel. +48 91 39 20 640, e-mail: nowogard@szczecin.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru

Nabor prowadzony jest na podstawie Zarzagdzenia 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

spr.: DO.1101.6.2020.

3. Adresaci naboru:

Rekrutacja skierowana jest do wszystkich osob spetniajgcych ponizsze
wymagania.

4.Wymagania niezbedne (minimalne):

1) Wyksztatcenie min. Srednie (preferowane ekonomiczne bagdz wyzsze
ekonomiczne), rok stazu pracy.

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

3) Znajomos$¢ przepisdw Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o podatku od towardw i
ustug.

4) Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw oraz zastosowania wiasciwych
przepisow prawa w zaleznosci od rodzaju sprawy.
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4. Wymagania dodatkowe stanowiace kryteria oceny kandydatéw do rekrutaciji:

1) Umiejetnos¢ obstugi  Systemu Informatycznego Laséw  Panstwowych
w stopniu umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan

2) Znajomos$¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych
do realizacji na zajmowanym stanowisku.

3) Doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowiskach ksiegowego.

4) Umiejetnosc¢ obstugi SILP (w szczegdlnosci modut ,, Gospodarka Towarowa”).

5) Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.

6) Komunikatywnosc¢, umiejetnosc pracy w zespole, che¢ samodoskonalenia sie
pogtebiania wiedzy.

5. Ogélny zakres wazniejszych obowigzkow

1) Prowadzenie ewidencji materiatowej przychodu i rozchodu produktéw drzewnych i
niedrzewnych z wyjatkiem sadzonek w Nadlesnictwie Nowogard tj. drewna, nasion,
szyszek, choinek i stroiszu.

2) Terminowe sporzgdzanie faktur dotyczgcych sprzedazy drewna, nasion, szyszek,
choinek i stroiszu w obrocie zewnetrznym i wewnetrznym.

3) Kontrola rachunkowa asygnat ze sprzedazy gotowkowej drewna i uzytkow
ubocznych prowadzonej w lesnictwach.

4) Wystawianie dokumentéw wewnetrznych (na potrzeby VAT)

5) Sporzadzanie sprawozdan z obrotu drewnem (LPIO-9, C-01, INTRASTAT,
deklaracja VAT- UE).

6) Uzgadnianie z le$niczymi obrotbw i stanéw produktow drzewnych
wg sortymentow.

7) Uzgadnianie stanu zaliczek w podsystemie GT z saldem konta 215.

8) Definiowanie i rozliczanie inwentaryzacji produktéw dziatalnosci podstawowej
i ubocznej w SILP — Gospodarka Towarowa.

9) Kontrola i udostepnianie WO Produktow Niedrzewnych.

10) Prowadzenie kasy Nadlesnictwa.

11) Przyjmowanie danych do ewidencji drewna od lesniczych / rejestrator- SILP/ oraz
kompletowanie i przechowywanie dokumentacji z tym zwigzane;j.

12) Obstuga kasy rejestrujgcej w biurze nadlesnictwa w zakresie sporzgdzania
paragonow, raportow fiskalnych dobowych, raportéw fiskalnych miesiecznych, ich
ewidencjonowanie i przechowywanie oraz prowadzenie ewidencji korekt zapisow
w kasie rejestrujgcej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

13) Kontrola rachunkowa raportéow fiskalnych dobowych z punktéw sprzedazy na
terenie nadle$nictwa (le$nictwa i szkétka lesna Danowo) oraz ewidencja
i przechowywanie raportow fiskalnych miesiecznych z tych punktéw chronologicznie
w podziale na poszczegodlne punkty sprzedazy.

14) Udziat przy opracowywaniu okresowych i rocznych sprawozdan finansowych.
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4. Oferowane warunki

1) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w celu zastepstwa pracownika w czasie
jego usprawiedliwionej nieobecnosci.

2) Praca w petnym wymiarze czasu na stanowisku ksiegowego.

3) Wynagrodzenie zgodne z zasadami przyjetymi w Ponadzaktadowym Uktadzie
Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa LesSnego Lasy
Panstwowe.

4) Stabilne zatrudnienie z mozliwoscig rozwoju i szkolen.

5) Przewidywany termin rozpoczecia pracy — marzec 2024 rok.

5. Miejsce wykonywania pracy:
Nadlesnictwo Nowogard ul. Radostawa 11, 72-200 Nowogard

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem.

2) CV zawierajgce informacje, o ktérych mowa w art. 22" § 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 do celéw rekrutacii
danych osobowych szczegdlnej kategorii, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
(ujawniajgcych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania
religijne lub Swiatopoglgdowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych oraz
przetwarzania danych genetycznych, danych biometrycznych w celu
jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczacych zdrowia,
seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby), jezeli kandydat zamierza z wtasnej
inicjatywy przekazac te dane do celow rekrutacji
(zatgcznik nr 1),

5) Kwestionariusz dla kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o
naborze).
6) Do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z
poprzednich miejsc pracy.
7. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia
20.02.2024 r. do godz.15:00 w nastepujgcej formie:

1) Osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Nowogard,
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ul. Radostawa 11, 72-200 Nowogard, w godzinach 7:00-15:00 od poniedziatku do
pigtku.

2) Elektronicznie, na adres: nowogard@szczecin.lasy.gov.pl.

3) Pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Nowogard

ul. Radostawa 11,

72-200 Nowogard

Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:
»Nabor na stanowisko ksiegowego”

8. Informacje dodatkowe:

1) Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytoryczne.

2) Nadlesniczy Nadlesnictwa Nowogard, zastrzega sobie prawo do
zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow.

3) Nadlesnictwo Nowogard informuje, ze nie odsyta dokumentéw
aplikacyjnych, jesli kandydat nie zaznaczy tego w ofercie. Nieodestane
dokumenty bedg trwale zniszczone po uptywie 2 tygodni od daty
zakonczenia postepowania rekrutacyjnego. Dokumenty kandydata, ktéry
zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang dotgczone do jego akt
osobowych.

4) Nadlesniczy Nadlesnictwa Nowogard zastrzega sobie mozliwosé
uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

5) Nadles$nictwo Nowogard nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z
rekrutacjg.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Zofia

Przybyszewska — Specjalista ds. pracowniczych tel.91 39 20 640 wew.131

Zataczniki do ogtoszenia:

Zatgcznik nr 1 — Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych szczegdlnych kategorii danych z art. 9 ust. 1 RODO
Zatgcznik nr 2 - Kwestionariusz dla kandydata na pracownika LP

Zatgcznik nr 3 - Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych

Tadeusz Piotrowski
Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/
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