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1924-2024
Laséw Panstwowych

Bardo, dnia 06.05.2024 r.
Znak sprawy: NK.1101.3.2024

OGLOSZENIE O NABORZE ZEWNETRZNYM
NA STANOWISKO PRACY
KSIEGOWEJ/GO (umowa na zastepstwo)
w Nadlesnictwie Bardo Slaskie
1. Organizator naboru:
Panstwowe Gospoda’rstwo Ledne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Bardo Slaskie, ul. Noworudzka 9a, 57-256 Bardo

Telefon: 748171383
e-mail: bardo@wroclaw.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:

Rekrutacja prowadzona jest w oparciu o :

e Zarzadzenie nr 14/2020 z dnia 07.07.2020 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych we Wroctawiu w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru
na wolne stanowiska pracy w biurze i jednostkach organizacyjnych Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu.

e Decyzje Nadle$niczego Nadle$nictwa Bardo Slgskie w sprawie powotania komisji
rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na stanowisko Ksiegowej zwanego dalej
komisja.

3. Wymagania obligatoryjne:

e wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne i co najmniej 2 lata pracy na stanowisku
ksiegowej/go, lub wyksztatcenie $rednie ekonomiczne i co najmniej 4 lata pracy
na stanowisku ksiegowej/go;

e znajomos$c¢ prawa podatkowego w zakresie podatku VAT, PDOF i PDOP;

e  znajomos¢ przepisdéw o rachunkowosci;

¢ znajomos¢ obstugi programéw komputerowych Word, Excel, Outlook;

e obywatelstwo polskie;

e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni z praw
publicznych;

e brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku pracy;

e wysoka kultura osobista, odpornosc na stres, umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,
umiejetnosc organizacji pracy, samodyscyplina, systematycznosg,
odpowiedzialnosc¢ i rzetelnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosc¢ pracy w zespole,
przyjazny stosunek w kontaktach z interesantami i pracownikami, dyspozycyjnosc
i duza motywacja do pracy.
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4. Wymagania dodatkowe, nieobligatoryjne stanowigce kryteria oceny kandydatow
w rekrutaciji:

posiadanie dluzszego stazu pracy na stanowisku ksiegowej/go, niz okreslony

w pkt. 3;

znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) w stopniu
umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan,
w szczegolnosci modutu Finanse i Ksiegowosg;

znajomosé systemu EZD;

znajomos¢ zagadnien tworzenia i wysytania JPK;

znajomos¢ zagadnien dotyczacych ewidencji Srodkow trwatych;

znajomos¢ modutu SILP Infrastruktura;

znajomos¢ modutu SILP Gospodarka Towarowa;

znajomos¢ modutu SILP Ksiegi podatkowe;

znajomos¢ modutu SILP Kadry i pface;

5. Zakres zadan na stanowisku Ksiegowej/go:

Zagadnienia ogolne.

1.

Sl

Znajomosc¢ przepisoOw, instrukcji i zarzgdzen, ustaw prawnych obowigzujgcych
na zajmowanym stanowisku pracy.

Utrzymywanie w nalezytym stanie dokumentéw i akt stuzbowych.

Organizowanie pracy wtasnej zapewniajgc wykorzystanie czasu i terminowosc.
Odpowiedzialne i zdyscyplinowane wykonywanie zadan.

Korzystanie z proponowanych form szkolen.

Zadania szczegotowe.

1.

w

Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym, dekretacja i wprowadzanie
do SILP dokumentéw finansowych dotyczacych:

* kosztow zakupu,

» podrézy stuzbowych i wyjazdow,

» pobranych zaliczek na zakup materiatéw i ustug,

» pozostatych dokumentéw,

» zakupu i likwidacji srodkow trwatych oraz naliczania amortyzacji.

Prowadzenie rozliczen z budzetem z tytutu:

* podatku lesnego,

» podatku od nieruchomosci,

» podatku rolnego,

» podatku od srodkéw transportowych,

+ optat skarbowych,

* innych optat.

Dekretacja wyciggéw bankowych.

Sporzagdzanie na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw zrédtowych
polecen przelewu dotyczacych:

+ zobowigzan,

» wynagrodzen pracownikéw i innych swiadczen pienieznych,
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» pozostatych rozrachunkéw.
5. Wprowadzanie i ksiegowanie swiadczen statych w SILP w zakresie:
» ubezpieczen na podstawie otrzymanych polis ubezpieczeniowych,
» podatkéw lokalnych na podstawie otrzymanych deklaraciji.
6. Rozliczanie dziatalnosci pomocnicze;j.
7. Prowadzenie ewidenciji i rozliczanie:
» niedoborow, szkdd i nadwyzek w sktadnikach majgtku jednostki,
* rozliczen miedzyokresowych i rezerw przychodow miedzyokresowych,
* spraw zwigzanych z udzielaniem darowizn na cele spoteczno-uzyteczne,
+ kont pozabilansowych naleznosci i zobowigzan warunkowych, weksli, czekow
gwarancyjnych i innych gwarancji i poreczen.
8. W ramach prowadzonych kont zespotu 2:
a) tworzenie odpisow aktualizujgcych dla naleznosci watpliwych,
b) sporzadzanie wnioskéw na umorzenie lub roztozenie na raty naleznosci,
9. Sporzagdzanie arkusza rozliczeniowego kosztéw i uzgadnianie kont zespotu
4 z zespotem 5.
10. Uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdan finansowych i planéw
finansowych.
11. Uzgadnianie sald rozrachunkéw wewnatrzbranzowych (konto 245) .
Sporzgdzanie not ksiegowych dotyczgcych rozliczen z Funduszem Lesnym.
12. Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z zakresem czynnosci.
13. Prowadzenie innych spraw zleconych przez gtbwnego ksiegowego.

Szczegdbtowy zakres czynnoéci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

Warunki zatrudnienia:

a)

f)
¢)]

zatrudnienie na podstawie umowy o0 prace na czas zastepstwa pracownika
z mozliwoscig przedtuzenia umowy na czas nieokreslony;

zatrudnienie na umowe o prace na petny etat. Praca biurowa wykonywana w systemie
jednozmianowym od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00, w siedzibie
Nadle$nictwa Bardo Slgskie przy ul. Noworudzkiej 9a, 57-256 Bardo;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia;

zadania wykonywane bedg na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy. Praca
przy monitorze moze przekraczac¢ cztery godziny dziennie.

dobre warunki pracy i ptacy: wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania
obowigzujgcymi w PGL LP: Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow
PGL LP;

Swiadczenia socjalne i zdrowotne;

mozliwos¢ rozwoju zawodowedo;

Wymagane dokumenty:

a)

b)

CV i list motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi opatrzony wiasnorecznym,
czytelnym podpisem;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe, potwierdzone przez oferenta za zgodnos¢ z oryginatem,
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e)

opatrzone wiasnorecznym, czytelnym podpisem (oryginaty do wgladu podczas
rozmowy kwalifikacyjnej)

kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych opatrzony
wiasnorecznym podpisem (zatgcznik nr 1),

klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadles$nictwie Bardo SI. wraz
z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko, zgodnie z obowigzujgcg ustawg
o ochronie danych osobowych (zatgcznik nr 2)

oswiadczenie kandydata (zatgcznik nr 3)

9. Forma i termin sktadania dokumentow:

a)

f)

g)

h)

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie
Nadle$nictwa w formie papierowej w zamknietej kopercie lub przestaé pocztg
tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Bardo Slaskie, ul. Noworudzka 9a, 57-256 Bardo.
Kazda forma sktadania czy przesytania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem
,, Nabor zewnetrzny na stanowisko Ksiegowej/go w Nadlesnictwie Bardo
Slaskie”;

Oferty nalezy sktada¢ do_dnia 20.05.2024 r. do godz. 15.00;

w przypadku przesytania dokumentéw pocztg tradycyjng decyduje data wptywu
dokumentéw do Nadlesnictwa;

dokumenty, ktére wptyng do Nadlesnictwa po terminie wskazanym jak wyzej nie bedg
przyjete do postepowania rekrutacyjnego i bez otwierania kopert zostang odestane
na adres korespondencyjny kandydatki/kandydata;

do udzielania informacji na temat naboru upowazniony jest pracownik na stanowisku
Specjalisty ds. pracowniczych pod nr telefonu: 748162603;

Nadlesnictwo Bardo Slgskie zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne i merytoryczne (ocena
dokumentéw);

w terminie 7 dni roboczych od dnia rozpatrzenia ofert kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub elektronicznie o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu
naboru oraz o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

Otwarcie ofert nastgpi w dniu 21.05.2024 r.

10. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:

o | etap — weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem kompletnosci dokumentow
i spetnienia wymogow okreslonych w ogtoszeniu oraz selekcja i wybér kandydatow
do Il etapu w oparciu o:

- dokumenty
- kryterium spetnienia wymagan niezbednych,

e |l etap — rozmowa kwalifikacyjna z zakresu wiedzy merytorycznej, umiejetnosci
zawodowych i predyspozycji. Rozmowa z NadlesSniczym Nadle$nictwa Bardo
Slaskie
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11. Postanowienia koncowe:

 Nadlesnictwo Bardo Slgskie nie odsyta ztozonych dokumentéw. Ztozone dokumenty
bedzie mozna odebra¢ w terminie 1 miesigca od dnia zakonczenia procesu
rekrutacji, a po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

e Nadlesniczy Nadlesnictwa Bardo Slgskie moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym
etapie postepowania bez podania przyczyny.

Zatgczniki:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika.
2. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.
3. Oswiadczenie kandydata.

Antoni Bandura
Nadlesniczy

/Dokument podpisany elektronicznie/
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