Nadlesnictwo Bolestawiec

Bolestawiec, 23.06.2026 r.
Zn.spr.:NK.1101.2.2026

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nadlesniczy Nadlesnictwa Bolestawiec

ogtasza rekrutacje na stanowisko
REFERENT DS. KSIEGOWOSCI (K/M)*
UMOWA NA ZASTEPSTWO

Rekrutacja prowadzona jest na podstawie Zarzgdzenia nr 26/2025 z dnia 13 sierpnia 2025
r. Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséow Panstwowych we Wroctawiu w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze i jednostkach
organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu zn. spr.:
DO0.013.212.2024.

.  Organizator naboru:
Nadlesnictwo Bolestawiec
ul. Mikotfaja Brody 2A, 59-700 Bolestawiec
tel. 75732 36 16
e-mail: boleslawiec@wroclaw.lasy.gov.pl

Il. Adresaci naboru:
W rekrutacji mogg bra¢ udziat zarébwno pracownicy zatrudnieni w jednostkach
organizacyjnych Lasow Panstwowych, byli pracownicy Lasow Panstwowych oraz
kandydaci zewnetrzni.

lll. Okreslenie stanowiska i miejsca wykonywania pracy:
Referent ds. ksiegowosci — Nadlesnictwo Bolestawiec, ul. Mikotaja Brody 2A, 59-
700 Bolestawiec.

IV. Zakres gtéwnych zadan stanowiska pracy:

1) Prowadzenie ewidencji zakupu ustug lesnych.

2) Woystawianie not ksiegowych, dowodéw PK, dowoddéw wewnetrznych dla potrzeb
VAT.

3) Ksiegowanie wyciggow bankowych.

4) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

5) Kontrola prawidtowosci i terminowosci rozliczen z jednostkg nadrzedna.

6) Ewidencja i rozliczanie podatkéw lokalnych.

7) Naliczanie odpisu na ZFSS i prowadzenie wydatkéw z ZFSS.
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8) Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci w oparciu o zestawienie z
dziatu administracyjno-gospodarczego i dziatu gospodarki lesnej.

9) Czuwanie nad terminowoscig regulowania zobowigzan z tytulu powierzonej
ewidencji.

10) Prowadzenie ewidencji oraz rozliczen zwigzanych z ubezpieczeniem majatku
nadlesnictwa.

11) Prowadzenie biezgcej analizy obrotéw i sald przypisanych kont.

12) Archiwizowanie sporzgdzonej dokumentacji zgodnie z przepisami w sprawach
archiwizowania dokumentacji finansowej i gospodarczej oraz instrukcji
kancelaryjnej w zakresie zajmowanego stanowiska.

13) Obstuga systemu EZD.

14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Szczegdbtowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

Oferowane warunki:

1. Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony NA ZASTEPSTWO w pelnym
wymiarze czasu pracy.

2. Przewidziane wynagrodzenie zgodne z zasadami okreslonymi w Ponadzaktadowym

Ukfadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikow Laséw Panstwowych z dnia

29.01.1998 r. z pdzniejszymi zmianami - 6 600,00 zt brutto.

Mozliwos¢ rozwoju zawodowego.

Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

5. Przewidywany termin rozpoczecia pracy: lipiec 2026 r.

>

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie wyzsze oraz udokumentowany przynajmniej 1 rok pracy.
Znajomos¢ prawa podatkowego w zakresie VAT.

Znajomos¢ przepisow o rachunkowo$ci.

Znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen peryferyjnych oraz oprogramowania MS
Office.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy.
Korzystanie z petni praw cywilnych i obywatelskich.

7. Znajomosc¢ przepisow i zasad obowigzujgcych w Lasach Panstwowych.
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2) Wymagania dodatkowe moggce decydowac o ostatecznym wyborze kandydata:

1. Posiadanie dtuzszego stazu pracy niz okreslony w pkt. VI 1) 1 na stanowisku
ksiegowy lub referent ds. ksiegowosci bedzie dodatkowym atutem.
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2. Znajomos$¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP) w stopniu
umozliwiajagcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan, w
szczegoblnosci modutu Finanse i Ksiegowosc.

Pozadane cechy osobowosci kandydata:

komunikatywnosé,  odpowiedzialno$¢,  systematycznos$¢,  dyspozycyjnosc,
dokfadnos$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, bardzo
dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ samodzielnej analizy i oceny oraz pracy w
zespole, umiejetnos¢ utrzymywania prawidtowych stosunkéw w kontaktach z
interesantami i pracownikami.

VIl. Wymagane dokumenty:
1. CV, opatrzone wtasnorecznym podpisem.
2. List motywacyjny, opatrzony wlasnorecznym podpisem.
3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i
doswiadczenie zawodowe (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).
4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
i umiejetnosci (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).
5. Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy (zatgcznik nr 1).
Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (zatgcznik nr 2).
7. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zatgcznik nr 3).
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VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne prosimy sktada¢ do dnia 12 lipca 2026 r.:

e pocztg elektroniczng w formacie pliku PDF na adres:
boleslawiec@wroclaw.lasy.gov.pl, w temacie nalezy wpisa¢ ,J_Nabér na
stanowisko referent ds. ksiegowo$ci”, lub

e pocztg tradycyjng na adres korespondencyjny: Nadle$nictwo Bolestawiec, ul.
Mikotaja Brody 2A, 59-700 Bolestawiec z dopiskiem na kopercie ,J_Nabér na
stanowisko referent ds. ksiegowosci” (przy przesytkach pocztowych decyduje
data wplywu do sekretariatu nadlesnictwa), lub

o zlozy¢ osobiscie w sekretariacie nadlesnictwa w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»~J_Nabor na stanowisko referent ds. ksiegowosci”.

2. Dokumenty ztozone po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Dodatkowe informacje:

1. Postepowanie rekrutacyjne sktada sie z trzech etapow:
a) oceny dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
b) oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagan

okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

c) rozmowy kwalifikacyjnej.

2. W terminie 7 dni od zakonczenia procedury rekrutacyjnej osoby aplikujgce zostang
powiadomione elektronicznie o wyborze lub braku wyboru oferty.
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3. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajgce dane osobowe kandydata wybranego
w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych i beda
przechowywane na zasadach wynikajgcych z powszechnie obowigzujgcych
przepiséw prawa.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg przechowywane przez okres
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang w procesie
rekrutacji. Po tym okresie zostang one usuniete. Aplikacji nie odsytamy.
Kontaktujemy sie jedynie z wybranymi osobami.

5. Nadleénictwo Bolestawiec nie odsyla ztozonych przez kandydatéw dokumentow
i nie zwraca uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.

6. Nadlesniczy Nadle$nictwa Bolestawiec zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Klauzula informacyjna dotyczgca danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODOQ) informujemy, ze:

1) administratorem danych jest Nadlesnictwo Bolestawiec, z siedzibg w Bolestawcu
przy ul. Mikotaja Brody 2A, 59-700 Bolestawiec, e-mail:
boleslawiec@wroclaw.lasy.gov.pl;

2) dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego
oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace i nie bedg udostepniane innym
podmiotom;

3) petna informacja na temat przetwarzania danych osobowych znajduje sie na
stronie internetowej Nadlesnictwa Bolestawiec:
https://boleslawiec.wroclaw.lasy.gov.pl/ochrona-danych-osobowych

Nadlesnictwo Bolestawiec informuje, ze ma wdrozone procedury przyjmowania zgtoszen
o nieprawidtowosciach oraz dziatan nastepczych, zgodnie z obowigzujgcg Ustawg z dnia
14 czerwca 2024 r. o] ochronie sygnalistow
https://boleslawiec.wroclaw.lasy.gov.pl/sygnalista

Zatgczniki:

1) kwestionariusz osobowy kandydata do pracy
2) klauzula informacyjna dla kandydata do pracy
3) zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Elektronicznie podpisany przez

Sergiusz Rzatkiewa sergiusz Rzatiiewa
Data: 2026.06.23 13:18:35 +02'00'
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