PANSTWOWE GOSPODARSTWO LESNE LASY PANSTWOWE
LESNY BANK GENOW KOSTRZYCA

ogtasza nabdr na stanowisko

REFERENT DS. KSIEGOWYCH
W ZESPOLE FINANSOWO-KSIEGOWYM

Miejsce pracy: Mitkow, powiat karkonoski

Lesny Bank Genow Kostrzyca jest jednostkg organizacyjng Lasow Panstwowych, ktéra w roku 1996
rozpoczeta gromadzenie oraz dlugotrwate przechowywanie zasobow genowych drzew
i krzewdéw le$nych oraz monitoring jako$ci materialu rozmnozeniowego w postaci nasion
z najcenniejszych obiektéw nasiennych Lasow Panstwowych oraz z parkéw narodowych,
rezerwatow i pomnikow przyrody.

W celu uzyskania dodatkowych informaciji na nasz temat zapraszamy do odwiedzenia naszej witryny
internetowej www.lbg.lasy.gov.pl.

. Opis stanowiska:

1.

2.

8.

9.

Dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur, rachunkow
i innych dokumentow.

Ksiegowanie dokumentéow ksiegowych w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych
(SILP).

Prowadzenie petnej obstugi administracyjnej z zakresu ZFSS, przy wspoétpracy zaktadowej
organizacji zwigzkowej w zakresie ZFSS.

Sporzgdzanie list ptac w bazie SILP, uzgadnianie kont ksiggowych w tym zakresie.
Prowadzenie kasy gotowkowej w LBG Kostrzyca, w tym dokonywanie wyptat, przyjmowanie
wptat gotéwkowych, prowadzenie ewidencji dokumentéw kasowych.

Sporzgdzanie przelewow w elektronicznym systemie bankowym.

Biezgcy monitoring naleznosci przeterminowanych i ich windykacja.

Obstuga systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg w zakresie merytorycznego
dziatania komorki organizacyjne;.

Uczestniczenie w pracach nad sporzgdzaniem sprawozdan finansowych.

10. Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z zakresem czynnosci.

Il. Warunki pracy:

1.

3.

Umowa o prace na czas okreslony w petnym wymiarze czasu pracy, docelowo z mozliwoscig
zatrudnienia na czas nieokreslony w przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy.

Umowa o prace, o ktérej mowa w pkt. 1 moze by¢ poprzedzona umowg o prace na okres
probny.

Miejsce wykonywania pracy: Lesny Bank Genéw Kostrzyca, Mitkow 300, 58-535 Mitkow.

lll. Wymagania obowigzkowe:

1.

2.

Wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne z zakresu ekonomii, rachunkowosci,
finanséw, administraciji.
Minimum rok doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe (nieobowigzkowe):

1.
2.
3.

Doswiadczenie zawodowe zwigzane z ksiegowoscig i finansami w jednostkach PGL LP.
Inne kwalifikacje i umiejetnosci z zakresu ekonomii, rachunkowosci, finanséw, kadr i ptac.
Znajomos¢ ustawy o rachunkowoéci, ustawy o lasach, przepiséw podatkowych, prawa pracy,
ubezpieczen spotecznych.


http://www.lbg.lasy.gov.pl/

4. Znajomo$¢ obstugi komputera oraz programow biurowych, w tym MS Office.
5. Znajomosc¢ obstugi programu Ptatnik.
6. Znajomosc¢ SILP, w szczegdlnosci modutu Finanse i Ksiegowosc.

V. Pozadane cechy osobowosci i umiejetnosci:

VL.

VIL.

1.
2.

3.

Bardzo dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ samodzielnej analizy i oceny danych.
Dokfadnosé i rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan, odpowiedzialno$é za wynik
wykonywanej pracy.

Wysoka kultura osobista i zdolnosci interpersonalne.

Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

Pisemne zgtoszenie do konkursu w formie listu motywacyjnego — w jezyku polskim.
Curriculum vitae — w jezyku polskim.

Kopie/skany dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, uprawnienia, dodatkowe
kwalifikacje i umiejetnosci (oryginaty dokumentéw do wgladu na rozmowie kwalifikacyjnej).
Kopie/skany dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe m.in. swiadectwa
pracy, referencje, zakresy czynnosci, zaswiadczenia (oryginaty dokumentéw do wgladu na
rozmowie kwalifikacyjnej).

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych, stanowigcy
zatgcznik do oferty pracy.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach konkursu
na stanowisko: referent ds. ksiegowych w Lesnym Banku Gendéw Kostrzyca, zgodnie
z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
ztozone pod ,Klauzulg informacyjng dla kandydatéw do pracy w LesSnym Banku Gendw
Kostrzyca”, stanowigcg zatgcznik do oferty pracy.

Termin i miejsce sktadania ofert:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:

1) przesta¢ poczta tradycyjng lub ztozy¢ w sekretariacie Lesnego Banku Genow Kostrzyca,
Mitkéw 300, 58-535 Mitkow, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,, 1| nabér na stanowisko:
referent ds. ksiegowych”;
lub

2) przestaé pocztg elektroniczng na adres joanna.nowicka@lbg.lasy.gov.pl w tytule
wiadomosci wpisujac: ,Il nabdr na stanowisko: referent ds. ksiegowych”.

Termin na ziozenie dokumentéow aplikacyjnych uptywa dnia 18 wrzesnia 2024 r.
o godz. 12:00. W przypadku przestania dokumentow pocztg tradycyjng decyduje data
i godzina wptywu dokumentow do sekretariatu LeSnego Banku Gendw Kostrzyca.

Aplikujac drogg elektroniczng kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
w celach konkursu na stanowisko: referent ds. ksiegowych w Lesnym Banku Genoéw
Kostrzyca, w zakresie okreslonym w wyzej przywotanej ,Klauzuli informacyjnej dla
kandydatéw do pracy w Lesnym Banku Gendéw Kostrzyca”.

Zgtoszenia kandydatéw niespetniajgce wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu
o konkursie, z wylgczeniem pkt. V1.3 i VI.4, nie beda rozpatrywane.

Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Na rozmowy kwalifikacyjne bedg zaproszeni kandydaci wytonieni w pierwszym etapie
rekrutacji na podstawie analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem warunkow
przystgpienia do postepowania konkursowego, okreslonych w pkt. Ill.

O wynikach kwalifikacji do kolejnych etapdéw postepowania wszyscy kandydaci zostang
poinformowani na wskazany do kontaktu adres.


mailto:joanna.nowicka@lbg.lasy.gov.pl

8. Dyrektor Lesnego Banku Gendéw Kostrzyca moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie
postepowania bez podawania przyczyny.

Do udzielania informaciji w sprawie naboru upowaznieni sg:

— Marcin Beza — Zastepca Dyrektora Lesnego Banku Gendw Kostrzyca, tel. 513 192 407;
— Samanta Kulig — Gtowny Ksiegowy, tel. 75 713 10 48 wew. 106;

— Joanna Nowicka-Gwizdek — Specjalista ds. kadrowych, tel. 75 713 10 48 wew. 114.

Zatgczniki do oferty pracy:
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych.
2. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Lesnym Banku Genow Kostrzyca.

Zn. spr.: DK.1101.21.2024

Mitkow, dnia 03.09.2024

Czestaw Koziot

Dyrektor
/podpisano elektronicznie/
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