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Laséw Panstwowych

tochow, dnia 12.09.2024
Zn.spr.: NK.1101.25.2024

OGLOSZENIE
nabor WEWNETRZNY
na wolne stanowisko ksiegowej/go

l. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Ltochow, ul. Wyszkowska 28, 07 — 130 Lochdw
Il. Tryb prowadzenia naboru

Nabor prowadzony jest w oparciu o wytyczne zawarte w Zarzgdzeniu nr 24 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie z dnia 22.08.2024r.
w sprawie zasad naboru i wprowadzenia regulaminu rekrutacji na wolne stanowiska
pracy w jednostkach nadzorowanych oraz biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Warszawie oraz w Zarzgdzeniu nr 27 Dyrektora Regionalnej Dyrekc;ji
Lasow Panstwowych w Warszawie z dnia 4.09.2024r. zmieniajgcego Zarzgdzenie nr 24
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie z dnia 22 sierpnia
2024 w sprawie zasad naboru i wprowadzenia regulaminu rekrutacji na wolne
stanowiska pracy w jednostkach nadzorowanych oraz biurze Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Warszawie

lll. Warunki zatrudnienia
1. Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadle$nictwa tochow.

2. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace od 01.10.2024 r. na czas okreslony z
mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

3. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.
4. Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

5. Wynagrodzenie zostanie okreslone wedtug zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego
Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikow Lasow Panstwowych z dnia 29.01.1998 r.
Z pozniejszymi zmianami/Rozporzgdzenia Ministra Srodowiska

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ksiegowej:
1. Ksiegowanie dokumentow w podsystemie ,,Finanse i Ksiegowos¢”

e podatkow i Swiadczen

e ustug obcych

e rozchodu materiatdw (z uzupetnieniem w otrzymywanym zespole ksiegowym
tresci poszczegdinych dokumentow)

e zakupu materiatow
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e uzupetniajgcych pozostatych (AU i PK)

2. Uzupetnianie w zespotach ksiegowych tresci operacji, ilosci rzeczowych.

3. Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat gotdwkowych zgodnie z instrukcjg
gospodarki kasowej. Dokonywanie wyptat wytgcznie dokumentow zatwierdzonych
przez Gtownego Ksiegowego i Nadlesniczego wzglednie osoby je zastepujgce
(podczas nieobecnosci Gtownego Ksiegowego i Nadlesniczego)

4. Sporzgdzanie raportéw kasowych

1 raport — 1 dzien
5. Prowadzenie ewidencji wptat na poczet dostaw drewna oraz rozliczanie naleznosci i

wptaconych wczesniej wptat analiza konta 109.

Kontrola raportow okresowych z drukarek fiskalnych.

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow.
Prowadzenie analizy rozrachunkow i czuwanie nad aktualnoscig kont: dostawcéw

Wyréwnywanie otwartych pozyciji.
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0.Prowadzenie catego zakresu spraw ksiegowych zwigzanych z ubezpieczeniami
majatkowymi n-ctwa

11.Naliczanie w dokumentach finansowych podatku od nieruchomosci, rolnego,
leSnego, oraz od srodkow transportowych. Dokonywanie wptat tych podatkow.

12.0bstuga programéw transmisji bankowej z Bankami prowadzgcym rachunki
nadlesnictwa.

13.Uzgadnianie ewidencji materiatbw magazynowych.

14.Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym dokumentacje ZUL .

15.Kontrola nad zespotem DE Delegacje.

16.Rozliczanie kosztéw nadzoru nad lasami innych witasnosci.

17 .Ksiegowanie rozliczenia ustug wewnetrznych i materiatow w przerobie

18.Przygotowywanie dokumentdéw i wykazoéw celem przekazywania ich do archiwum
zaktadowego.

19.Rozliczanie materiatow w przerobie.

20.Wykonywanie innych prac zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego.

Czynnosci kontrolne.

1. Kontrola kwot w deklaracji VAT-7 z wydrukiem danych do deklaracji z SILP .

2. Kontrola pozost. deklaracji podatkowych z rozliczeniem.

3. Kontrola wejscia i pomieszczenia kasowego pod wzgledem nienaruszalnosci

zamkow, plomb.



4. Kontrola sald zapaséw magazynowych z ewidencjg, oraz zasadnos¢ wystepowania

zapasow.

V. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Znajomos¢ obstugi komputera i innych urzgdzen peryferyjnych oraz oprogramowania
MS Office.

3) Doswiadczenie w pracy w ksiegowosci min. 2 lata

6) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.

7) Brak przeciwskazanh zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

8) Niekaralnos$¢ sgdowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek.

VI. Wymagania dodatkowe:
1.Dodatkowe kwalifikacje, kursy przydatne na stanowisku objetym naborem.

2.Pozgdane cechy osobowosci: komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, doktadno$é,
systematycznosc¢, dyspozycyjnosc, doktadnosé, wysoka kultura osobista,

umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu, bardzo dobra organizacja pracy, umiejetno$é
samodzielnej analizy i oceny oraz pracy w zespole.

VI. Wymagane dokumenty

1. CV opatrzone witasnorecznym podpisem.

2. List motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem.

3. Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia.

4. Zatgcznik nr 1 — kwestionariusz osobowy kandydata do pracy w LP.

5. Zatgcznik nr 2 — oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna.

6. Zatgcznik nr 3 - oSwiadczenie

VII. Termin skladania ofert

1. Wymagane dokumenty wraz z danymi kontaktowymi:
- adres do korespondencji
- numer telefonu
- adres poczty e-mail
Nalezy ztozy¢ osobiscie, drogg elektroniczng lub drogg pocztowg w terminie od dnia
13.09.2024r. do dnia 18.09.2024r. do godz. 14.00
2. Do udzielania informacji na temat rekrutacji upowaznieni sa:
- St. spec. ds. pracowniczych — Agnieszka Wegrowska — tel. 25 675 11 24
- Gtéwny Ksiegowy — Elzbieta Kobus — tel. +48 795 165 934
3. Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.




VIIl. Tryb postepowania rekrutacyjnego
1. Rekrutacja bedzie prowadzona w dwoch etapach:

a) etap | — weryfikacja otrzymanych aplikacji pod wzgledem kompletnosci
dokumentow i spetniania kryteridow okreslonych w ogtoszeniu;
b) etap I — wylonienie kandydata poprzez ocene ziozonych dokumentéw

aplikacyjnych oraz rozmowe kwalifikacyjng w zakresie weryfikacji wiedzy
merytorycznej i umiejetnosci zawodowych;
2. Dokumenty niespetniajgce wymagan formalnych zawartych w ogtoszeniu zostang
odrzucone.
3. Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub pod wskazany adres e-mail o
terminie rozméw kwalifikacyjnych.
4. Nadlesnictwo tochow zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami, zakwalifikowanymi do Il etapu.
5. Nadlesnictwo tochdéw nie odsyta ztozonych przez kandydatow dokumentow i nie
zwraca uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.
6. Oferty odrzucone i nieodebrane zostang trwale zniszczone po uptywie 14 dni od
zakonczenia rekrutaciji.
7. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany do zatrudnienia w procesie
rekrutacji, zostang dotgczone do akt osobowych.
8. Nadlesniczy Nadlesnictwa tochéw zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Zatwierdzam
Bogustaw Pigtek

Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki

1. Zafgcznik nr 1 — Kwestionariusz osobowy kandydata
2. Zatgcznik nr 2 — Klauzula informacyjna dla kandydata
3. Zatgcznik nr 3 - Oswiadczenie
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