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1924-2024
Lasdéw Panstwowych

Michatow, 24.11.2025r.
Zn. spr.: NK.1101.5.2025

OGLOSZENIE
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA PINCZOW
O NABORZE NA ZASTEPSTWO NA STANOWISKO PRACY
KSIEGOWY/A W DZIALE KSIEGOWO-FINANSOWYM

Nabér prowadzony bedzie w oparciu o pismo Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 21 lipca 2025 r., znak sprawy: GK.1101.35.2025 w sprawie
rekrutacji na wolne stanowisko pracy w jednostkach organizacyjnych LP.

1. Nazwa i adres jednostki organizacyjnej LP prowadzacej rekrutacje:

Nadlesnictwo Pinczow

Michatow 294

28-411 Michatéw

Tel.: 41 377 18 90

e-mail: pinczow@radom.lasy.gov.pl

2. Okreslenie stanowiska
Ksiegowy/a w Dziale Ksiegowo-Finansowym.

3. Adresaci naboru

Ogtoszenie kierowane jest do pracownikéw i bytych pracownikow jednostek
organizacyjnych LP oraz do kandydatéw zewnetrznych.

4. Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku — zakres wazniejszych
zadan:

1) Sprawdzanie, dekretowanie i ksiegowanie faktur sprzedazy, zakupu, ZUL-i
oraz terminowe regulowanie zobowigzan wobec dostawcow, uzgadnianie
sald z dostawcami;

2) Prowadzenie ewidencji VAT, uzgadnianie kont z rejestrem zakupu VAT,
sporzgdzanie JPK i deklaracj;

3) Naliczanie i terminowe przekazywanie rozrachunkéw wewnatrzbranzowych;

4) Naliczanie, ksiegowanie ZFSS, odsetek, rekompensat odpisu na FL,
pozostatych kosztéw, WB wptaty do budzetu;
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5) Rozliczanie sprzedazy detalicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
(faktury lub zbiorcze zestawienia paragonéw) z lesnictw, a takze
dokonywanie sprzedazy detalicznej dla pracownikdw i ich rodzin
z wykorzystaniem drukarki fiskalnej;

6) Analiza i sprawdzanie poprawnos$ci ksiegowan na przydzielonych kontach

analitycznych i syntetycznych;

7) Rozliczanie raportu kasowego wraz z dokumentami, kontrolowanie salda
dziennego kasy, ksiegowanie wyciggéw bankowych ;

8) Branie czynnego udziatu w sporzgdzaniu planéw finansowo-gospodarczych,
sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych;

9) Kompletowanie i przygotowanie korespondenciji z Dziatu Ksiegowo-
Finansowego i przekazywanie jej do sekretariatu;

10) Sporzgdzanie i kompletowanie dokumentacji spraw do radcy prawnego;

11) Uzgadniane sald z kontrahentami i windykacja naleznosci;

12) Naliczanie amortyzacji i umorzenia $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych;.

13) Naliczanie i ksiegowanie podatkéw lesnego, rolnego, od nieruchomosci.
podatku dochodowego od osob prawnych;

14) Sporzadzanie faktur ze sprzedazy drewna;

15) Sporzgdzanie dokumentéw magazynowych PZ, RW, ZW, MM, Wz wraz ich
ksiegowaniem;

16) Archiwizowanie dokumentéw na swoim stanowisku pracy.

5. Wymagania obligatoryjne

1) Wyksztatcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, finanse, rachunkowosg;

2) Roczny staz pracy w ksiegowosci;

3) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych;

4) Dobra znajomos¢ obstugi podstawowych programoéow komputerowych
pakietu oprogramowania MS Office (Word, Excel, Outlook);

5) Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

6) Znajomos¢ prawa ogolnego i wewnetrznego PGL LP z zakresu zadan
wymienionych w pkt 4.

6. Wymagania dodatkowe

1) Znajomos¢ przepisdéw o rachunkowosci, przepiséw prawa podatkowego,
ustawy o lasach;

2) Znajomo$c¢ zasad gospodarki finansowej PGL LP;

3) Znajomosc¢ i obstuga Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych
(SILP);

4) Posiadanie prawa jazdy kategorii B.
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7. Oczekiwania wobec kandydatki/ta:

1) Wysoka kultura osobista;

2) Umiejetnosc pracy w zespole;

3) Umiejetnosci analityczne;

4) Samodzielnos¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé, doktadnosé;
5) Bardzo dobra organizacja wtasnej pracy;

6) Chec samodoskonalenia sie i pogtebiania wiedzy.
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8. Przewidziany termin nawigzania stosunku pracy:
W ciggu miesigca po zakonczeniu rekrutacji.
9. Wynagrodzenie:

Wynagrodzenie zasadnicze brutto w przedziale od kwoty 5918,25 zt
do 6758,70 zt.

10.Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny z adresem do korespondencji oraz nr telefonu i
adresem poczty e-mail — opatrzony wiasnorecznym podpisem;

2) CV - opatrzone wtasnorecznym podpisem;

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy,
kwalifikacje zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia itp. dotyczgce
stanowiska pracy, na ktore jest prowadzona rekrutacja (oryginaty do
wgladu podczas rozmowy rekrutacyjnej);

4) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (zatgcznik nr 1);

5) Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w Nadlesnictwie Pinczow
(zatgcznik nr 2);

6) Oswiadczenie kandydata (zatgcznik nr 3).

11.Warunki zatrudnienia:

1) Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Pinczow, Michatow
294, 28-411 Michatow;

2) Umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony
(umowa na zastepstwo);

3) Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia;

4) Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

str. 3



12.Termin i miejsce skiadania ofert:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skfadac¢:
- pocztg tradycyjng na adres:

Nadlesnictwo Pinczow
Michatow 294
28-411 Michatow

- osobiscie w sekretariacie nadlesnictwa;

- pocztg elektroniczng na adres e-mail: pinczow@radom.lasy.gov.pl

W terminie do 9 grudnia 2025 r. do godz. 12:00 z dopiskiem ,,Dokumenty
aplikacyjne na stanowisko ksiegowy/a”.

2) Dokumenty ztozone po ww. terminie nie beda rozpatrywane. W
przypadku przestania dokumentdéw pocztg tradycyjna, decyduje data
wptywu dokumentow do nadle$nictwa. Dokumenty, ktére wptyng do
nadlesnictwa po terminie wskazanym jak wyzej, nie bedg przyjete do
postepowania rekrutacyjnego i bez otwierania koperty zostang odestane
na adres korespondencyjny nadawcy.

13. Procedura rekrutacyjna:

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
nadlesniczego Nadlesnictwa Pinczow. Rekrutacja prowadzona bedzie w |l
etapach:

- Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym
i merytorycznym;

- Etap Il - test z wiedzy merytorycznej, sktadajacy sie z 30 pytan,
jednokrotnego wyboru z obszaru rachunkowosci finansowej, prawa
podatkowego i ustawy o lasach. O terminie i miejscu pisemnego testu
wybrani kandydaci zostang poinformowania telefonicznie lub drogg
elektroniczng;

- Etap Ill — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy otrzymali
najlepszy wynik testu. O terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub pocztg elektroniczng.

14. Informacje dodatkowe:

1) Po zakonczeniu rekrutacji dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry
zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt
osobowych.

2) Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg przechowywane
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przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wybrang w procesie rekrutacji. W tym czasie mogg zosta¢ odebrane
osobiscie przez zainteresowanych. Po tym okresie zostang one usuniete.
Aplikacji nie odsytamy.

3) Nadlesniczy Nadlesnictwa Pinczow zastrzega sobie mozliwosc
uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny;

4) Nadlesnictwo Pinczow nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych
z rekrutacja;

Andrzej Wojciak
Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:
Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika;

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy;
Oswiadczenie kandydata.
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