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Laséw Panstwowych

Zalesie, 17.06.2025

Zn. spr.: NK.1101.3.2025

NADLESNICZY NADLESNICTWA TRZEBIEZ
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO
Ksiegowy

1. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Trzebiez,
Zalesie 1, 72 — 004 Tanowo
tel. 91 312 69 83, tel kom. 692 451 347, e-mail: trzebiez@szczecin.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:
Nabor prowadzony jest na podstawie Zarzgdzenia nr 19 Dyrektora RDLP
w Szczecinie z dnia 22.08.2024 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.1101.57.2024.

3. Adresaci naboru:

Oferta skierowany jest do kandydatéw spetniajgcych kryteria i wymagania
opisane w ogtoszeniu o naborze.

4. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym rozliczaniem podatku VAT
i VAT-UE:
- sporzgdzanie i wysytanie plikéw JPK,
- sporzgdzanie deklaracji VAT-UE,
- wyliczanie wartosci prewskaznika,
- prowadzenie korespondencji z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku
VAT

2. Prowadzenie i ewidencja ksiegowa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
dowoddéw zakupu materiatdbw, uzgadnianie konta 310 z podsystemem
Gospodarka Towarowa, rozliczanie inwentaryzacji materiatbw w magazynie.

3. Prowadzenie spraw zw. z ewidencjg przychodu i rozchodu materiatéw
magazynowych, w tym nasion i sadzonek.

4. Sporzgdzanie i ewidencja ksiegowa not odsetkowych i ksiegowych w zakresie
sprzedazy drewna oraz pozostatych not odsetkowych.

5. Dekretacja i ewidencja ksiegowa oraz kontrola wyciggdw bankowych
z wytgczeniem rachunku ZFSS.

6. Uzgadnianie zatgcznika do bilansu ,4 z 5”.
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7. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi
— w zakresie ewidencji ksiegowe;j.

8. Fakturowanie przychodow z tytutu sprzedazy rzeczowych aktywéw trwatych
oraz przychoddw zw. z uzyskami po likwidacyjnymi (m. in. ztom)

9. Prowadzenie i ewidencja ksiegowa dowodow rejestru uzupetniajgcego
w zakresie swoich obowigzkow.

10.Rozliczanie ustug refakturowanych.

11.Uczestniczenie w cechowaniu dokumentéw w ksiedze podatkowej w zakresie
powierzonych obowigzkow.

12.Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych.

13.Analiza i zestawianie danych do inwentaryzacji drogg weryfikacji sald.

14.Obstuga EZD w zakresie prowadzonych spraw.

5. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1) Wyksztatcenie srednie ekonomiczne lub wyzsze (preferowane: ekonomia,
finanse, rachunkowos¢).

2) Staz pracy — minimum 1 rok pracy w zawodzie.

3) Petna zdolnos¢ do czynnoséci prawnych i korzystania w petni z praw
publicznych, niekaralno$¢ za przestepstwa umysine oraz stan zdrowia
pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

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

6. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1) Znajomos¢ szczegodtowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP.

2) Znajomo$c¢ przepisow regulujgcych podatek od towardw i ustug.

3) Umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych
(SILP) i Systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD)
w stopniu umozliwiajacym ich wykorzystanie do realizacji powierzonych
zadan.

4) Predyspozycje osobowe: dyspozycyjnosc, sumiennosc,
komunikatywno$¢, punktualno$é, systematycznosé, umiejetnos¢ pracy
w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, che¢ samodoskonalenia
| pogtebiania wiedzy.

7. Oferowane warunki:

1) Zawarcie umowy o prace na czas okreslony, docelowo mozliwosc
zatrudnienia na czas nieokreslony,

2) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku
(w godzinach 7:00 — 15:00),

3) Wynagrodzenie adekwatne do posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci
zgodnie z zapisami PUZP dla pracownikéw PGL LP,

4) Praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie,

5) Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia,

6) Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

7) Przewidywany termin rozpoczecia pracy: sierpien — wrzesien 2025 r.
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8. Miejsce wykonywania pracy:
Siedziba Nadles$nictwa Trzebiez, Zalesie 1, 72 — 004 Tanowo.

9. Wymagane dokumenty:

1)
2)

)
6)

7)

List motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem,

CV zawierajgce informacje, o ktéorych mowa w art. 22" ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, data
urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia, opatrzone wifasnorecznym
podpisem (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

Kopie dokumentow potwierdzajgcych  wyksztatcenie, dodatkowe
kwalifikacje zawodowe oraz przebieg pracy zawodowej, opatrzone
wiasnorecznym podpisem (oryginat do wglgdu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej),

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

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 2),
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw cywilnych i obywatelskich oraz
o niekaralnosci sgdowej za przestepstwo z checi zysku lub innych niskich
pobudek (zatgcznik nr 4)

Do oferty mogg by¢ dotaczone inne dokumenty, w tym opinie lub
referencje z poprzednich miejsc pracy.

10.Termin i miejsce sktadania ofert:

1)

2)

Wymagane dokumenty z dopiskiem ,Naboér na stanowisko ksiggowego”
nalezy sktada¢ w terminie do dnia 04 lipca 2025 r. do godz. 15.00
w nastepujgcy sposoéb:

e Osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa
Trzebiez, Zalesie 1, 72 — 004 Tanowo, w godzinach od 7:00 — 15:00
od poniedziatku do piagtku, lub

e Elektronicznie, na adres: trzebiez@szczecin.lasy.gov.pl lub,

e Pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Trzebiez, Zalesie 1,
72 — 004 Tanowo

W przypadku wysytania pocztg decyduje data stempla pocztowego,

a w przypadku wysytania drogg elektroniczng lub osobistego

dostarczenia dokumentow decyduje data wptywu do Nadlesnictwa

Trzebiez.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

11.Informacje dodatkowe:

1)
2)

Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej,
Osoby, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg
powiadomione za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

str. 3


mailto:trzebiez@szczecin.lasy.gov.pl

3) Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, bedg
powiadomione za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie,
a dokumenty aplikacyjne tych osdb nie bedg odsytane, jesli kandydat nie
zaznaczy tego w ofercie,

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

5) Dokumenty kandydata, ktore zostang wytonione w procesie naboru,
zostang dotgczone do jego akt osobowych,

6) Nadlesniczy Nadlesnictwa Trzebiez zastrzega sobie mozliwosc
uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny,

7) Nadle$niczy Nadlesnictwa Trzebiez nie zwraca kandydatom kosztéw
zwigzanych z rekrutacjg

Do udzielania informaciji w sprawie naboru upowazniony jest Pan Jarostaw Grzelak — Specjalista
ds. pracowniczych tel. 91 312 69 83 wew. 131 lub tel. kom. 692 451 319

Grzegorz Wojtkowiak
Nadlesniczy
/Podpisano elektronicznie/

Zatgczniki do ogtoszenia:

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutaciji,

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP,

Klauzula informacyjna RODO,

Oswiadczenie o posiadaniu petni praw cywilnych i obywatelskich oraz
niekaralno$ci sgdowej za przestepstwo z checi zysku lub z innych niskich
pobudek.

str. 4



		2025-06-17T21:15:27+0000
	Grzegorz Wojtkowiak




