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Lasdw Panstwowych

Nadlesnictwo Koscierzyna

Ko$cierzyna, dnia 08.04.2024 r.
Zn. spr.:.NK.1101.2.2024.LJ

Nadles$nictwo Koscierzyna
ul. M. Sktodowskiej - Curie 6, 83-400 Koscierzyna
ogtasza nabdr wewnetrzny na
STANOWISKO DS.KSIEGOWOSCI

1. Tryb prowadzenia naboru:

1.1. Naboér prowadzony jest w oparciu o wytyczne spdjnej polityki kadrowej zawarte
w piSmie GK.013.127.2022 z dnia 05 wrzes$nia 2022 r. Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych oraz Zarzadzenie nr 1/2023 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Gdansku z dnia 09 stycznia 2023 roku (D0.1101.82.2022) .

1.2. Oferta skierowana jest do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace
w Panstwowym Gospodarstwie LeSnym Lasy Paristwowe w dniu podpisania ogtoszenia
o naborze na ww. stanowisko.

2. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):
2.1. Wyksztatcenie:
2.1.1.Srednie ekonomiczne i co najmniej 2 letni staz pracy w ksiegowosci, lub
2.1.2.Wyisze (preferowane kierunki: finanse i rachunkowos¢, ekonomia) i co najmniej
roczny staz pracy w ksiegowosci;

2.2. Praktyczna znajomos¢ systemoéw finansowo-ksiegowych, np. SILP modut Finanse
i Ksiegowos¢;

2.3. Obywatelstwo polskie, petna zdolnosé do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw
publicznych, niekaralno$é¢ za przestepstwa popetnione umysinie oraz stan zdrowia
pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe (preferowane):

3.1. Znajomos¢ Ustawy o rachunkowosci;

3.2. Znajomos¢ prawa podatkowego, w szczegdlnosci Ustawy o podatku od towardw i ustug
oraz Ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych;

3.3. Znajomos¢ obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel i Outlook);

3.4. Umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy;

3.5. Predyspozycje osobowe jak: sumiennos¢, doktadnosé, rzetelno$é, umiejetnosé pracy
w zespole i komunikatywnosc.

4. 0g6blny zakres obowigzkow:

4.1. Prowadzenie kasy nadlesnictwa;

4.2. Obstuga bankowosci elektronicznej, wykonywanie przelewow;

4.3. Dekretowanie i ksiegowanie wyciggdow bankowych;

4.4. Wystawianie faktur, faktur korygujacych, not korygujgcych, not ksiegowych itp.;
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4.5. Windykacja naleznosci, wystawianie wezwan do zaptaty, naliczanie odsetek;

4.6. Przyjmowanie wniesionych przez oferentéw wadidw i zabezpieczen nalezytego
wykonania umow oraz prowadzenie ich ewidencji;

4.7. Prowadzenie ewidencji iloSciowo — wartosciowej przychoddéw i rozchoddw materiatow
magazynowych oraz materiatéw w przerobie;

4.8. Dokonywanie uzgodnien iloSciowo — wartosSciowego stanu materiatdow w magazynie
oraz materiatéw w przerobie;

4.9. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem inwentaryzacji materiatow
magazynowych;

4.10. Sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym faktur, rachunkéw i innych

dokumentéw finansowo — ksiegowych bedacych podstawg ksiegowan;
4.11. Weryfikacja, uzgadnianie obrotéw i sald kont ksiegowych;
4.12. Dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych.

Szczegbdtowy zakres obowigzkéw zostanie ustalony po zatrudnieniu.

5.

6.

7.

Oferowane warunki:

5.1. Prace w stabilnej jednostce organizacyjnej;

5.2. Umowe o prace na czas okreslony od 01.06.2024r. do 31.05.2025r. z mozliwoscia
przedtuzenia;

5.3. Atrakcyjne warunki pracy i ptacy;

5.4. Mozliwo$é rozwoju poprzez udziat w szkoleniach;

5.5. Grupowe ubezpieczenie na zycie

5.6. Pakiet medyczny.

Wymagane dokumenty:

6.1. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane stanowiska, okres
pracy na okreslonym stanowisku);

6.2. list motywacyjny z adresem do korespondencji oraz numerem telefonu i w miare
mozliwosci adres do korespondenc;ji elektronicznej;

6.3. kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasdw Paristwowych;

6.4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
ukonczenie kurséw, szkolen itp. oraz posiadanego stazu zawodowego;

6.5. oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych;

6.6. oswiadczenie o braku karalnosci za przestepstwa popetnione umysinie;

6.7. oswiadczenie o zapoznaniu z klauzulg informacyjng RODO oraz wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji.

Wymienione wyzej dokumenty — oryginaty, kserokopie i oswiadczenia winny by¢ opatrzone

wilasnorecznym podpisem kandydata. W przypadku ztozenia kserokopii wymaganego

dokumentu kandydaci zobowigzani sg okazac ich oryginaty przed rozpoczeciem rozmowy
kwalifikacyjne;.

Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji oraz numerem telefonu
i adresem e-mail nalezy sktada¢ w sekretariacie Nadle$nictwa Koscierzyna w godzinach
08:00 — 15:30 lub przesta¢ pocztg na adres: Nadle$nictwo Koscierzyna, ul. M. Sktodowskiej-
-Curie 6 , 83—-400 Koscierzyna w terminie do dnia 22 kwietnia 2024 r. do godz. 15:00. Liczy
sie data i godzina faktycznego wptywu oferty do nadlesnictwa.




Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér wewnetrzny

na stanowisko ds. ksiegowosci ”;

Dokumenty sktadane drogg elektroniczng lub ztozone po ww. terminie nie bedg

rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

8.1. Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatéow dokumentdw i nie zwraca
uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem;

8.2. W przypadku ztozenia wiecej niz 1 oferta do rozmowy kwalifikacyjnej zostang
zaproszeni wybrani kandydaci po pierwszym etapie, tj. po ocenie ofert kandydatow;

8.3. Kandydaci, ktérych oferty zostang zakwalifikowane do procedury naboru, zostang
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub listownie (drugi
etap naboru);

8.4. Dokumenty kandydatéw, ktérych oferty zostang odrzucone, pozostang do odbioru
w siedzibie Nadlesnictwa Koscierzyna przez dwa tygodnie od zakonczenia
postepowania rekrutacyjnego, po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone;

8.5. Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu
i odwotaniu.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Kos$cierzyna zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru
na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Z powazaniem
Nadlesniczy
Michat Jaworski

/podpisano elektronicznie/
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