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Z3abki, dnia 02.08.2024
Zn.spr.: NK.1101.33.2024

Ogloszenie
Nadles$niczy Nadlesnictwa Drewnica ogtasza nabdr na stanowisko ksiegowego
(nabor zewngtrzny)

Organizator naboru

Nadle$nictwo Drewnica

ul. Kolejowa 31, 05-091 Zgbki

tel. 22 781 62 09

e-mail: drewnica@warszawa.lasy.gov.pl

Tryb prowadzenia naboru

1. Rekrutacja prowadzona jest w oparciu 0 Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy
w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie
stanowigcy zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 40 Dyrektora RDLP w Warszawie
z dnia 26 wrzesnia 2022r. , znak: DO.101.2.2022.

Warunki zatrudnienia

1. Zatrudnienie na umow¢ o prace w pelnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony
(zastepstwo 1,5 roku).

2. Wynagrodzenie zostanie okreslone wedtug zasad wynikajacych z Ponadzaktadowego Uktadu

Zbiorowego Pracy dla pracownikéw Laséw Panstwowych z dnia 29.01.1998 r. z pdzZniejszymi

zmianami.

3. Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego.

Wymagania niezb¢dne

1. Wyksztatcenie Srednie lub wyzsze (preferowane: ekonomia, finanse, rachunkowos¢).

2. Staz pracy na podobnym stanowisku minimum 2 lata.

3. Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie w pelni z praw publicznych.

4. Znajomos¢ obstugi komputera 1 urzadzen peryferyjnych oraz pakietu oprogramowania
MS Office: World, Excel, Outlook.

5. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wymienionym stanowisku.

6. Znajomos$¢ przepisoOw z zakresu ustawy o rachunkowosci

Wymagania dodatkowe (preferowane)
1. Znajomos¢ systemu informatycznego Lasow Panstwowych (SILP) w stopniu
umozliwiajacym realizacj¢ powierzonych zadan.
2. Znajomos¢ zasad gospodarki finansowej PGL LP.
3. Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.
4. Znajomo$¢ zasad windykacji naleznosci.
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Oczekiwania wobec kandydata
1. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
2. Umiejetnosci analityczne.
3. Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.
4. Samodzielnos¢, komunikatywno$é, odpowiedzialno$¢.
5.Bardzo dobra organizacja pracy wiasne;.
6. Dyspozycyjnos¢.
7. Doktadnos$¢ i rzetelnos$c.

Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku — zakres najwazniejszych zadan

1. Dekretowanie i ksiegowanie wyciggow bankowych.

2. Przeksiegowywanie wplat dokonanych przy uzyciu terminali ptatniczych oraz wptat
dot. kar 1 odszkodowan (uj¢tych na koncie rozliczen migdzyokresowych przychodow).

3. Sporzadzanie i ksiggowanie not ksiegowych dot. rozrachunkéw wewngtrznobranzowych.

4. Dekretowanie i ksiggowanie polis ubezpieczeniowych.

5. Prowadzenie rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow.

6. Prowadzenie ewidencji kaucji zabezpieczajacych dot. dzierzaw gruntow oraz zaliczek dla
komornikow.

7. Ksiggowanie dokumentdéw sprzedazy (faktury za najem, czynsze, dzierzawy gruntow,
srodki trwate, materiaty).

8. Woystawianie not odsetkowych za nieterminowe ptatnosci po przeprowadzonej analizie.

9. Prowadzenie windykacji nalezno$ci (wezwania do zaptaty, wspotpraca z radcg prawnym).

10. Ksiggowanie pozwow do sadu dot. naleznosci, sagdowych nakazéw zaplaty.

11. Tworzenie i rozwigzywanie odpisow aktualizujacych naleznosci.

12. Dekretowanie i ksiggowanie dokumentow obcych (niezawierajacych podatku VAT).

13. Sporzadzanie i ksiggowanie dokumentéw PK (polecen ksiggowania).

14. Uzgadnianie obrotow i sald oraz zamykanie otwartych pozycji na kontach ksiegowych dot.
realizacji powierzonych zadan.

15. Rejestrowanie w EZD korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej w zakresie
powierzonych obowigzkow.

16. Zastgpstwo pracownika dziatu finansowo — ksiggowego w czasie nieobecnosci.

Szczegdlowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

Wymagane dokumenty

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 doswiadczenie zawodowe
(Swiadectwa pracy),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zalacznik nr 2),

oswiadczenie kandydata — pisemng zgode na poddanie si¢ procedurze kwalifikacyjne; —
klauzulg informacyjna dla kandydatow do pracy (zatacznik nr 1), zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
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0sOb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Kompletng ofert¢ wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego oraz
adresem e-mail, nalezy ztozy¢ osobiécie w sekretariacie nadle$nictwa w godzinach od 7'° do
15% lub przestaé poczta tradycyjnag w formie papierowej na adres: Nadlesnictwo Drewnica,
ul. Kolejowa 31, 05-091 Zabki lub w formie elektronicznej na adres e-mail
drewnica@warszwa.lasy.gov.pl z dopiskiem: , Nabdr na stanowisko _ksiegowego
w_Nadlesnictwie Drewnica” w terminie do 11.08.2024 r. (liczy si¢ data wplywu oferty do
Nadles$nictwa; w przypadku nadestania dokumentow poczta tradycyjng, decyduje data wptywu
dokumentéw do sekretariatu Nadle$nictwa Drewnica). Dokumenty, ktére wptyna po w/w
terminie nie beda rozpatrywane ani zwracane. Zostang one komisyjnie zniszczone po
rozstrzygnieciu naboru, podobnie jak dokumenty 0sob nie zakwalifikowanych.

Nadlesnictwo Drewnica informuje, ze po przeprowadzeniu formalnej oceny ofert na rozmowe
kwalifikacyjng beda zaproszeni wybrani kandydaci spetlniajacy wymagania formalne, pozostate
osoby sktadajace oferty zostang pisemnie powiadomione o odrzuceniu oferty bez podania
uzasadnienia.

Po zakonczonej rekrutacji, w terminie 2 tygodni dokumenty aplikacyjne odrzucone na kazdym
Z etapOw postepowania rekrutacyjnego, pozostang do odbioru w siedzibie Nadle$nictwa
Drewnica, a w przypadku nieodebrania zostang trwale zniszczone lub usunigte.

Nabor na w/w stanowisko moze zosta¢ uniewazniony na kazdym etapie postgpowania bez

podania przyczyny.

Zataczniki
1. Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy
2. Kwestionariusz osobowy
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