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Lasoéw Panstwowych

Goscieradow, dnia 14.05.2024 r.
Zn. spr.: NK.1101.3.2024

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Goscieradow
w sprawie naboru zewnetrznego
na wolne stanowisko:
KSIEGOWY/KSIEGOWA

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Goscieradow

Goscieradéw Folwark 1D, 23-275 Goscieradéw
tel. 15838 11 74

e-mail: goscieradow@lublin.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:

Nabér prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy
wprowadzony Zarzgdzeniem nr 20 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Lublinie z dnia 09 wrzesnia 2022 r. oraz zgodnie z Regulaminem rekrutacji na wolne
stanowiska pracy w Nadlesnictwie Goscieradow.

3. Adresaci naboru:
Oferta skierowana jest do wszystkich os6b spetniajgcych wymagania kwalifikacyjne
zawarte w ogtoszeniu.

4. Wymagania obligatoryjne:

1) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2) Korzystanie w petni z praw cywilnych i obywatelskich.

3) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy.
4) Wyksztatcenie srednie i co najmniej 1 rok pracy.

5. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1) Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne (finanse, rachunkowos$¢) lub ukohczone inne
studia i podyplomowe z zakresu rachunkowosci.

2) Umiejetnos¢ obstugi Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).

3) Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci.

4) Ukonczone kursy i szkolenia w zakresie zadan wykonywanych na wymienionym
stanowisku.

5) Znajomo$c¢ systemu SILP, w szczegodlnosci podsystemu Finanse i Ksiegowos$¢ oraz
WebSILP w stopniu umozliwiajgcym realizacje zadan stuzbowych.

6) Znajomos$c¢ obstugi programow pakietu MS Office.

7) Znajomosc¢ ustawodawstwa oraz przepisow z zakresu rachunkowosci, w tym zasad
gospodarki finansowej w Lasach Panstwowych.
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8) Znajomo$¢ podstaw naliczania wynagrodzen, zasitkow, rozliczen z ZUS i US oraz
programu Ptatnik — w sytuacji petnienia zastepstwa za pracownika ds. ptac.

6. Oczekiwania wzgledem kandydata:

1) Umiejetnosc pracy w zespole.

2) Samodzielnos¢, komunikatywnos$é, odpowiedzialnosé.
3) Bardzo dobra organizacja wtasnej pracy.

4) Sumiennos¢ i rzetelnosé.

5) Chec¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

7. Ogoélny zakres zadan na stanowisku pracy:

1) Biezgce prowadzenie zapisow operacji ksiegowych na kontach syntetycznych
i analitycznych w oparciu o udokumentowane dowody ksiegowe zgodnie z planem
kont przy zastosowaniu SILP w podsystemie Finanse i Ksiegowos¢ w rejestrach.

2) Terminowe egzekwowanie naleznosci, naliczanie odsetek za nieterminowe ptatnosci
oraz biezgce uzgadnianie sald kont.

3) Obstuga rachunkéw bankowych i sporzgdzanie przelewéw w ramach petnionego
zastepstwa.

4) Sporzadzanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej dla pracownikow nadle$nictwa
w podsystemie Kadry i Ptace oraz realizacja obligatoryjnych potrgcen
z wynagrodzen, sporzgdzanie deklaracji do ZUS i US — w ramach petnionego
zastepstwa w czasie nieobecnosci ksiegowej ds. ptac.

5) Przeprowadzanie rozliczen z budzetem w zakresie podatku od towaréw i ustug oraz
sporzgdzanie deklaracji w obowigzujgcym terminie.

6) Dokonywanie rozliczeh z tytutu obrotu materiatowego i prowadzenie ewidencji
iloSciowo-wartosciowej magazynow w uktadzie asortymentowym, wg o0sob
materialnie odpowiedzialnych i wg miejsc sktadowania w podsystemie Gospodarka
Towarowa.

7) Przeprowadzanie rozliczen z budzetem w zakresie podatku od towaréw i ustug oraz
sporzgdzanie deklaracji w obowigzujgcym terminie.

8) Sporzagdzanie na podstawie materiatow zrédtowych przekazanych przez Dziat
Gospodarki Lesnej oraz Dziat Administracyjno-Gospodarczy faktur obcigzeniowych
w zakresie najmu i dzierzawy gruntéw lesnych i rolnych, mieszkan, budynkow
i budowli.

9) Prowadzenie innych spraw zleconych przez gtéwnego ksiegowego.

Szczegotowy zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialno$ci zostanie ustalony po

zatrudnieniu pracownika.

8. Warunki pracy:

1) Umowa na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscig przediuzenia na czas
nieokreslony po spetnieniu oczekiwan pracodawcy.

2) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy na stanowisku ksiegowego/ksiegowe;j.

3) Miejsce pracy: biuro Nadlesnictwa Goscieradow.

4) Wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi w PGL LP.

5) Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

6) Swiadczenia socjalne i zdrowotne.
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9. Wymagane dokumenty:

1) CV (wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego
i adresem e-mail) opatrzone wtasnorecznym podpisem,

2) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

3) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (zatgcznik
nr 1),

4) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zatgcznik nr 2),

5) oswiadczenie (zatgcznik nr 3),

6) kserokopia swiadectwa pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe, potwierdzajgce minimalny
staz pracy okreslony dla stanowiska (oryginaty do wglgdu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej).

7) kserokopia dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia (oryginaty do wglagdu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej).

10. Termin i miejsce skiadania ofert:

1) Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ osobiscie bgdz przestaé w zamknietej
kopercie pocztg tradycyjng lub przesylkg kurierskg z dopiskiem ,Naboér na
stanowisko ksiegowego/ksiegowej” w terminie do dnia 03.06.2024 r. do godz. 14:00
na adres: Nadlesnictwo Goscieradéw, Goscieraddw Folwark 1D, 23-275
Goscieraddw.

2) Dokumenty aplikacyjne nie bedg rozpatrywane w przypadku:

a) przestania lub dostarczania po terminie (liczy sie data wptywu do nadlesnictwa);
b) przestania pocztg elektroniczna.

3) Do udzielania informacji na temat rekrutacji upowazniona jest lIwona Kweczlich-Mréz,
specjalista ds. pracowniczych - tel. (15) 838 11 74.

4) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktdérzy po przeanalizowaniu
ofert zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedg powiadomieni
o terminie jego przeprowadzenia telefonicznie lub na wskazany adres e-mail.

11. Tryb postepowania rekrutacyjnego:

Rekrutacja bedzie prowadzona w dwéch etapach:

1) Etap pierwszy: weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem kompletnosci
i spetnienia przez kandydatow kryteriow zawartych w ogtoszeniu. Wybrane osoby,
ktére spetnig wymagania formalne zostang zakwalifikowane do drugiego etapu
naboru: rozmowy kwalifikacyjne;j.

2) Etap drugi: rozmowa kwalifikacyjna w zakresie weryfikacji wiedzy merytoryczne
i umiejetnosci zawodowych, ktéra odbedzie sie w terminie do 7 dni od dnia otwarcia
ofert.

12. Dodatkowe informacje:

1) Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatdow dokumentow
i nie zwraca uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem.

2) Po zakonczonej rekrutacji, dokumenty aplikacyjne zostang przechowywane
i usuwane zgodnie z przepisami kancelaryjno — archiwalnymi PGL LP, za wyjgtkiem
wytonionego kandydata, ktére zostang przekazane do dziatu kadr.
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Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwotaniu.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Goscieraddéw zastrzega sobie prawo
do uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Kazdy z kandydatow biorgcych udziat w procesie rekrutacji zostanie poinformowany
o jej wyniku.

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem telefonu
(15) 838 11 74 w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 07:30 — 14:30
u lwony Kweczlich-Mroz.

Waldemar Kusmierczyk
Nadlesniczy Nadlesnictwa Goscieradow

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Zatgczniki

1. Zalgcznik nr 1 — Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP;
2. Zatgcznik nr 2 — Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Nadlesnictwie Goscieradow;

3. Zatgcznik nr 3 — Oswiadczenie kandydata o spetnieniu warunkow.
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