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Rudka, dnia 12.10.2026r.
Zn.spr.: NK.1101.30.2026

NADLEŚNICZY NADLEŚNICTWA RUDKA 
OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO PRACY:

     KSIĘGOWA/KSIĘGOWY (K/M) NA CZAS ZASTĘPSTWA                                               
W DZIALE FINANSOWO-KSIĘGOWYM

W NADLEŚNICTWIE RUDKA

1. ORGANIZATOR NABORU:
Nadleśnictwo Rudka, ul. Olendzka 31; 17-123 Rudka 

e-mail: rudka@bialystok.lasy.gov.pl

2. TRYB PROWADZENIA NABORU:

Nabór prowadzony jest w oparciu o Zarządzenie nr 33/2025 Dyrektora Regionalnej 

Dyrekcji Lasów Państwowych w Białymstoku z dnia 21 sierpnia 2025 r. w sprawie 

wprowadzenia Regulaminu rekrutacji otwartej na wolne stanowiska pracy w Regionalnej 

Dyrekcji Lasów Państwowych w Białymstoku oraz w jednostkach organizacyjnych 

nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasów Państwowych                                 

w Białymstoku (DO.1101.86.2025).

3. OKREŚLENIE STANOWISKA:

Księgowa/ Księgowy (K/M*) – umowa o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy w dziale 

Finansowo-Księgowym na czas zastępstwa tj. do dnia powrotu zastępowanego 

pracownika do pracy. 

4. ADRESACI NABORU:

Rekrutacja skierowana jest do wszystkich osób spełniających wymagania kwalifikacyjne 

na stanowisko księgowa/księgowy (K/M*). 

* kobieta/mężczyzna
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5. WYMAGANIA OBLIGATORYJNE: 

1. Wykształcenie średnie lub wyższe  (preferowane ekonomia, finanse, rachunkowość).  

2. Staż pracy – minimum 1 rok pracy (preferowany w księgowości). 

3. Znajomość przepisów Ustawy o rachunkowości oraz prawa podatkowego. 

4. Pełna zdolność do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych.

5. Dobra znajomość obsługi komputera i urządzeń biurowych oraz pakietu 

oprogramowania Office tj. World, Excel, Outlook.

6. Brak przeciwwskazań zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

7. Niekaralność sądowa za przestępstwa z chęci zysku lub innych niskich pobudek.

6. WYMAGANIA DODATKOWE (PREFEROWANE)

1. Znajomość obsługi aplikacji SILP i SILPWeb w stopniu umożliwiającym jego 

wykorzystanie do realizacji zadań na stanowisku księgowej/księgowego.

2. Ukończone studia podyplomowe, kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objętym 

naborem.

3. Znajomość zasad gospodarki finansowej w Lasach Państwowych.

4. Prawo jazdy kat. B.

7. OCZEKIWANIA WOBEC KANDYDATA/KI

1. Umiejętność pracy w zespole.

2. Umiejętności analityczne.

3. Samodzielność, komunikatywność, odpowiedzialność, terminowość, rzetelność.

4. Bardzo dobra organizacja własnej pracy, samodyscyplina.

5. Dyspozycyjność.

6. Chęć samodoskonalenia się i pogłębiania wiedzy. 

7. Wysoka kultura osobista. 

8. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ NA STANOWISKU:

1. Sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym dowodów księgowych oraz list 

płac.

2. Dekretacja dowodów księgowych.
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3. Księgowanie dowodów księgowych.

4. Definiowanie i rozliczanie inwentaryzacji magazynów, środków trwałych                                     

i przedmiotów nietrwałych.

5. Wystawianie refaktur oraz dowodów wewnętrznych.

6. Prowadzenie księgowości Kasy Zapomogowo Pożyczkowej.

7. Naliczanie, rozliczenie oraz terminowe przekazanie odpisu na ZFŚS.

8. Prowadzenie rozliczeń ubezpieczeń majątkowych i komunikacyjnych. 

9. Sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym deklaracji na podatki lokalne 

oraz ich rozliczanie.

10. Obsługa Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją (EZD).

11. Udział w pracach nad sporządzaniem sprawozdań finansowych.

Szczegółowy zakres zadań na stanowisku zostanie określony w zakresie czynności 

i obowiązków po zatrudnieniu. 

9. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

1. Miejsce wykonywania pracy – biuro Nadleśnictwa Rudka, ul. Olendzka 31,                           

17-123 Rudka.

2. Umowa o pracę na zastępstwo na czas określony. 

3. Zatrudnienie w pełnym wymiarze czasu pracy (od godz. 7:30 do godz. 15:30).

4. Przewidywany termin rozpoczęcia pracy – grudzień 2026 r. – dokładny termin 
do uzgodnienia. Szczegółowy termin zostanie ustalony z wybranym kandydatem. 

5. Warunki pracy i płacy zgodne z zasadami wynagradzania obowiązującymi w LP.

6. Świadczenia socjalne.

7. Możliwość podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udział w szkoleniach. 

8. Zadania wykonywane będą na stanowisku wyposażonym w monitor ekranowy, 

praca przy monitorze może przekraczać cztery godziny dziennie.

10. WYNAGRODZENIE: 

Wynagrodzenie zasadnicze zostanie określone według zasad obowiązujących                             

w Lasach Państwowych, mieszczące się w przedziale od 6896,00 zł do 7706,00 zł. 

brutto. Ostateczna wysokość wynagrodzenia będzie ustalona podczas indywidualnej 

rozmowy z Nadleśniczym Nadleśnictwa Rudka.
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11. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej, opatrzone własnoręcznym 

podpisem.

2. List motywacyjny opatrzony własnoręcznym podpisem.

3. Kserokopie świadectw pracy, potwierdzone przez kandydata „za zgodność 

z dokumentem będącym w moim posiadaniu”.

4. Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i doświadczenie 

zawodowe, potwierdzone przez kandydata „za zgodność z dokumentem będącym 

w moim posiadaniu”.

5. Kserokopie innych dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje (kursy, 

szkolenia, studia podyplomowe itp., potwierdzone przez kandydata „za zgodność 

z dokumentem będącym w moim posiadaniu”.

6. Wypełniony kwestionariusz osobowy kandydata/kandydatki na pracownika LP                      

– załącznik nr 1.

7. Klauzula informacyjna dla kandydatów/kandydatek do pracy w Nadleśnictwie Rudka 

– załącznik nr 2.

8. Oświadczenie kandydata/kandydatki o korzystaniu z pełni praw publicznych                             

i niekaralności – załącznik nr 3.

9. Do oferty mogą zostać dołączone inne dokumenty, w tym opinie, listy polecające lub 

referencje z poprzednich miejsc pracy.

12. TERMIN I MIEJSCE SKŁADANIA OFERT:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne (w tym dane kontaktowe) należy składać                           

w terminie do dnia 30 października 2026 r. do godziny 15:30. 

a) osobiście w sekretariacie Nadleśnictwa Rudka, ul. Olendzka 31, 17-123 Rudka, 

od poniedziałku do piątku, w godz.07.30 – 15.30.

b) pocztą tradycyjną lub kurierską na adres siedziby Nadleśnictwa Rudka.

c) pocztą elektroniczną na adres rudka@bialystok.lasy.gov.pl.

2. Dokumenty złożone po terminie nie będą rozpatrywane.

3. Każda z form przesłania ofert powinna być opatrzona klauzulą:                                                
,,Nabór na stanowisko księgowa/księgowy (K/M) na czas zastępstwa”.
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13. PROCEDURA REKRUTACYJNA:

1) Proces rekrutacji będzie prowadzony przez Komisję rekrutacyjną powołaną przez 

Nadleśniczego Nadleśnictwa Rudka w II etapach: 

a) etap I – weryfikacja złożonych dokumentów pod względem formalnym oraz 

wymagań dodatkowych, 

b) etap II – rozmowa kwalifikacyjna z najwyżej ocenionymi kandydatami, którzy 

spełnili warunki formalne i wymagania dodatkowe. 

2) O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostaną powiadomieni pocztą 

elektroniczną lub telefonicznie. 

14. INFORMACJE DODATKOWE:

1. Informacji w sprawie rekrutacji udziela Główny Księgowy lub specjalista                                   

ds. pracowniczych. 

2. Wyniki naboru nie są podawane do wiadomości publicznej.

3. Nadleśnictwo nie odsyła złożonych przez kandydatów dokumentów i nie zwraca 

uczestnikom kosztów związanych z naborem. Złożone dokumenty będzie można 

odebrać w terminie 3 miesięcy od dnia zakończenia procesu rekrutacji a po tym 

terminie dokumenty zostaną komisyjnie zniszczone.

4. Nadleśnictwo Rudka zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami                     

w zakresie realizacji II etapu rekrutacji. 

5. Postępowanie i rozstrzygnięcie postępowania jest ostateczne i nie podlega 

zaskarżaniu.

6. Nadleśniczy Nadleśnictwa Rudka zastrzega sobie prawo unieważnienia naboru na 

każdym etapie postępowania bez podania przyczyny.

Krzysztof RADZISZEWSKI

Nadleśniczy
(podpisano elektronicznym podpisem 

kwalifikowanym)
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Załączniki:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata/kandydatki na pracownika/pracownię LP.

2. Klauzula informacyjna dla kandydatów/kandydatek do pracy                                          

w Nadleśnictwie Rudka.

3. Oświadczenie kandydata/kandydatki o korzystaniu z pełni praw publicznych                    

i niekaralności.
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