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Lubniewice, 27.12.2023

Zn. spr.: NK.1101.3.2023

NADLESNICZY NADLESNICTWA LUBNIEWICE
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO
KSIEGOWEJ / KSIEGOWEGO

w dziale finansowo-ksiegowym

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Lubniewice
69-210 Lubniewice, ul. Jana Pawia Il 34

tel. 95 755 84 00, e-mail: lubniewice@szczecin.lasy.gov.pl

2. Tryb przeprowadzenia naboru:

Nabér prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w biurze
RDLP w Szczecinie i jednostkach nadzorowanych przez RDLP w Szczecinie wprowadzony
Zarzgdzeniem Nr 18 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinie
z dnia 18.06.2020 .

3. Adresaci naboru:
Rekrutacja skierowana jest do wszystkich os6b spetniajgcych wymagania kwalifikacyjne na

stanowisko ksiegowa/ksiegowy.

4. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1) wyksztatcenie wyzsze lub Srednie ekonomiczne (preferowane: ekonomia, finanse,
rachunkowos$¢),

2) doswiadczenie zawodowe: co najmniej po stazu pracy w przypadku posiadania
wyksztatcenia wyzszego lub 3 lata pracy w ksiegowosci w przypadku wyksztatcenia
sredniego,

3) znajomosc¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci,

4) znajomosci przepisow ustawy o podatku od towarow i ustug (VAT),

5) znajomosc¢ przepisdw ustawy o podatku dochodowym od osdb prawnych,
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1)
2)

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwa umysine oraz stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na tym stanowisku,

biegta znajomosc¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu biurowego
MS Office (Word, Excel, Outlook).

Wymagania dodatkowe (preferowane):

znajomos¢ planu kont i polityki rachunkowosci PGL LP,

znajomosé specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych do realizacji na
zajmowanym stanowisku,

znajomos¢ obstugi programu Elektronicznego Zarzagdzania Dokumentacjg (EZD),
predyspozycje osobowe: dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
samodyscyplina, sumiennosé, doktadnos¢, komunikatywnosé, umiejetnos¢ pracy

w zespole, che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

6. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie i obstuga podsystemu Finanse i ksiegowoS¢ zgodnie z przyjeta
w Lasach Panstwowych politykg rachunkowosci,

kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw finansowych,

dekretacja i ewidencja ksiegowa faktur zakupowych,

uzgadnianie rejestru zakupu VAT,

ksiegowanie podatkéw lokalnych, uzgodnienia i analiza kont rozrachunkowych
Z gminami,

dekretacja i ewidencja wyciggéw bankowych,

kontrola i uzgadnianie zespotu 4 z zespotem 5,

ocechowywanie dokumentow w ksiedze podatkowej,

sporzadzanie uméw darowizn, pozyczek samochodowych, mieszkaniowych z ZFSS

i 0 odpowiedzialnosci materialnej — prowadzenie rejestrow ww. umow.

10) udziat w czynnosciach zwigzanych ze sprawozdawczoscia,

11) kontrola rachunkowa naliczenia czynszéw za dzierzawy sporzgdzanych przez

pracownika zajmujgcego sie stanem posiadania

12) weryfikacja sporzgdzanych przez kasjera zbiorczych zestawien przelewdéw bankowych

do zaptaty z dokumentami,

13) uzgadnianie i analiza kont w zakresie powierzonych obowigzkow,

14) obstuga EZD w zakresie powierzonych obowigzkow,

15) archiwizacja dokumentoéw na stanowisku pracy.
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7. Oferowane warunki:
1) umowa o prace czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,
2) praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku
(w godzinach 7:00-15:00),
3) praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie,
4) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia,

5) $wiadczenia socjalne i zdrowotne.

8. Miejsce wykonywania pracy

Siedziba Nadlesnictwa Lubniewice, w Lubniewicach przy ul. Jana Pawia Il 34.

9. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym 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,
opatrzone wtasnorecznym podpisem,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych: wyksztatcenie, przebieg pracy zawodowej
(Swiadectwa pracy, a w przypadku aktualnie trwajgcego zatrudnienia zaswiadczenie o
zatrudnieniu) oraz dodatkowe kwalifikacje zawodowe — opatrzone wiasnorecznym
podpisem (oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

4) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie do celéw rekrutacji
danych osobowych szczegdlnej kategorii, o ktéorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
(ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania
religijne lub $Swiatopoglgdowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych oraz
przetwarzania danych genetycznych, danych biometrycznych w celu jednoznacznego
zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczacych zdrowia, seksualnosci lub
orientacji seksualnej tej osoby), jesli kandydat zamierza z wiasnej inicjatywy przekazac
te dane do celow rekrutacji (zatacznik nr 1),

5) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zalgcznik nr 2),

6) osdwiadczenie potwierdzajgce znajomosc¢ przepisdw ustaw oraz znajomos¢ obstugi
programow  komputerowych  okreslonych w pkt 4 niniejszego naboru
(zatacznik nr 3),

7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazah do zajmowania przedmiotowego

stanowiska (zatacznik nr 4),
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8) do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje

Z poprzednich miejsc pracy.

10. Termin i miejsce sktadania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 08 stycznia 2024 r.
- osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Lubniewice,
w godzinach od 7.00 do 15.00 od poniedziatku do pigtku
- elektronicznie, na adres: lubniewice@szczecin.lasy.gov.pl

- pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Lubniewice, ul. Jana Pawia Il 34,

69-210 Lubniewice (o dacie wptywu decyduje data stempla pocztowego).

Kazda z ww. form ztoZzenia oferty powinna by¢ zaopatrzona klauzula:

»Nabor na stanowisko ksiegowej / ksiegowego”.

11.Informacje dodatkowe

1) Kandydat jest zobowigzany do zapoznania sie z informacjami dotyczgcymi
przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji na wolne stanowisko pracy
w Nadlesnictwie Lubniewice, stanowigcym zatgcznik nr 5 do niniejszej oferty.

2) Dokumenty ztozone w terminie bedg podlegaty ocenie formalnej i merytoryczne;j.

3) Dokument, ktére wptyng do Nadlesnictwa Lubniewice po wyzej wskazanym terminie nie
bedg przyjete do postepowania rekrutacyjnego, a ztozone w kopertach bez ich
otwierania zostang zwrdcone na adres kontaktowy nadawcy.

4) Nadlesniczy Nadlesnictwa Lubniewice zastrzega sobie prawo do zaproszenia na
rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow. O terminie rozmowy zostang oni
powiadomieni do dnia 12 stycznia 2024 r.

5) Nadlesnictwo Lubniewice informuje, ze nie odsyla dokumentoéw aplikacyjnych, jesli
kandydat nie zaznaczy tego w ofercie. Nieodestane dokumenty bedg trwale zniszczone
po uptywie 2 tygodni od daty zakonczenia postepowania rekrutacyjnego. Dokumenty
kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang dotgczone do jego akt
osobowych.

6) Nadlesniczy Nadlesnictwa Lubniewice zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia naboru
na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

7) Nadlesnictwo Lubniewice nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja.

str. 4



8) Do udzielania informacji w sprawie naboru:

- w kwestiach formalnych upowazniona jest Pani Anna Btotniak — Starszy specjalista
ds. pracowniczych (tel. 95 759 25 90 lub 95 755 84 00),

- w kwestiach merytorycznych upowazniona jest Pani Teresa Bielecka — Gtéwny
Ksiegowy (tel. 95 755 84 04 lub 95 755 84 00).

Z powazaniem
Witold Gorgczka

p.o. Nadlesniczy
/podpis elektroniczny/

Zataczniki do ogtoszenia:

1.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
szczegolnych kategorii danych z art. 9 ust. 1 RODO.

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych.
Oswiadczenie potwierdzajgce znajomosé przepisow ustaw oraz znajomos¢ obstugi
programow komputerowych okreslonych w pkt 4 niniejszego naboru.

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazah do zajmowania przedmiotowego
stanowiska.

Informacja dot. przetwarzania danych osobowych.
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