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. ’Nadlesnictwo Myszyniec

Zawodzie, 29.06.2022 r.
Zn. spr.: NK.1101.82.2022

NADLESNICZY NADLESNICTWA MYSZYNIEC
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO KSIEGOWY/KSIEGOWA
W DZIALE ,FINANSE | KSIEGOWOSC™”.

1. ORGANIZATOR NABORU:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo MYSZYNIEC
Zawodzie 3, 07-430 Myszyniec

2. TRYB PROWADZENIA NABORU:

1)  Nabodr prowadzony jest w oparciu o Zarzagdzenie Nr 18/2021 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie z dnia 16 czerwca 2021 roku w sprawie
zmiany tresci Zarzadzenia nr 16/2020 Dyrektora RDLP w Olsztynie z dnia
20.05.2020r. dotyczgcego wprowadzenia zasad naboru na wolne stanowiska pracy
w jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych w Olsztynie oraz w biurze RDLP w Olsztynie.

3. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1)  Prowadzenie punktu kasowego nadle$nictwa do rozliczen gotéwkowych na
podstawie obowigzujgcej w nadlesnictwie ,Instrukciji Kasowej”;

2) Prowadzenie ewidencji dokumentow przechowywanych w kasie nadlesnictwa
dotyczacych zabezpieczen wykonania uméw dostaw robét i ustug;

3) Woystawianie faktur i korekt faktur, dekretowanie oraz ksiegowanie operacji
gospodarczych;

4) Obstuga bankowosci internetowej: sporzgdzanie terminowo przelewéw na
podstawie zatwierdzonych faktur obcych, zwrotéw wadioéw, zaliczek i zabezpieczen
do uméw i innych zleconych przez gtéwnego ksiegowego,

5)  Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

6) Prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej materiatdw i towarow
magazynowych w systemie SILP, podsystem Gospodarka Towarowa;

7) Prowadzeniem spraw zwigzanych z przekazywaniem $rodkow na cele spoteczne
uzyteczne;
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11)
12)

Sprawdzanie i kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow
ksiegowych stanowigcych podstawe zapiséw ksiegowych;

Sprawdzanie polecen ksiegowan sporzgdzonych przez innych pracownikéw dziatu
finansowo-ksiegowego;

Rozliczaniem i dekretowanie dokumentéw podlegajgcych ewidenciji ksiegowej oraz
ksiegowanie operacji gospodarczych dotyczgcych w szczegdlnosci:

- operacji gospodarczych zwigzanych z zakupem dostaw i ustug w ramach
umow zawartych z ZUL,

- not i polecen ksiegowania dotyczgcych szczegétowego zakresu,
- innych zleconych przez gtéwnego ksiegowego,
sporzgdzanie niezbednych kalkulacji kosztow jednostkowych oraz cennikéw;

prowadzenie rejestru faktur;

Szczeqdtowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

wyksztatcenie srednie lub wyzsze w zakresie ekonomii lub finanséw i rachunkowosci
oraz co najmniej 1 rok pracy w ksiegowosci,

dobra znajomos$¢ obstugi programéw pakietu MS Office,
dobra znajomos¢ oraz umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,

znajomosc¢ struktur Lasow Panstwowych.

. Wymagania dodatkowe (preferowane):

4)
5)

znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP), w
szczegolnosci modutu ,Finanse i ksiegowos¢”, ,,Planowanie” oraz ,Gospodarka
towarowa”,

znajomos¢ obstugi programu Ptatnik,
znajomosc¢ przepisow prawa w zakresie:

- podatku VAT,

- podatku dochodowego,

- Swiadczenh pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa,

umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy,

che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

. Oferowane warunki:

1)

umowa O prace na czas okreslony, z mozliwoscig zatrudnienia na czas



nieokreslony,
praca w petnym wymiarze czasu pracy,

)
3) praca w stabilnej i dobrze zorganizowane;j firmie,
) godziny pracy: 7:15 - 15:15,

)

wynagrodzenie zgodne z Ponadzaktadowym Ukfadem Zbiorowym Pracy dla
Pracownikéw PGL LP z dnia 29.01.1998r. w p6zn. zmianami,

6) mozliwos¢ rozwoju poprzez udziat w szkoleniach,

7)  Swiadczenia socjalne i zdrowotne.
. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, opatrzony wiasnorecznym czytelnym podpisem,

2) CV, zawierajgce informacje o ktérych mowa w art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

3)  kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje zawodowe
oraz przebieg pracy zawodowej opatrzone wtasnorecznym podpisem, (oryginaty do
wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

4)  oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji (zatgcznik nr 1),

5)  klauzula informacyjna RODO (zatgcznik 2),

6) kwestionariusz kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 3)
. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w terminie do dnia 12.07.2022 r. do godz. 15:00,

— osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadle$nictwa Myszyniec, Zawodzie 3,
07-430 Myszyniec, w godzinach 7:15-15:15 od poniedziatku do pigtku,

— elektronicznie, na adres: myszyniec@olsztyn.lasy.gov.pl

— pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Myszyniec, Zawodzie 3, 07-430 Myszyniec.

Oferty, ktére wptyng po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzulg ,Nabér na stanowisko
ksiegowego/ksiegowej”.

. Informacje dodatkowe:

1) Ziozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytoryczne;.

2) Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami, ktérzy
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo do powiadomienia wytgcznie
wybranego kandydata o podjetej decyzji.
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3) Kandydaci o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie lub
poczta elektroniczna.

4) Nadlesnictwo Myszyniec informuje, ze nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych, jesli
kandydat nie zaznaczy tego w ofercie. Nieodestane dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone (po 30 dniowym okresie przechowywania. Dokumenty kandydata, ktory
zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

5) Nadle$niczy Nadlednictwa Myszyniec moze uniewazni¢ nabér na w/w stanowisko na
kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

6) Nadlesnictwo Myszyniec informuje rowniez, iz nie zwraca kandydatom kosztéw
poniesionych w zwigzku z rekrutacjg.

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskaé telefoniczne po numerem telefonu:
533 355619 u st. specjalisty ds. kadr i ptac w dni robocze od poniedziatku do pigtku w
godzinach 75— 155

Z powazaniem

Marek Dziezyk
Nadlesniczy Nadlesnictwa Myszyniec
/podpisano elektronicznie/
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