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NADLESNICZY NADLESNICTWA SIEDLCE
OGLASZA NABOR WEWNETRZNY
NA STANOWISKO KSIEGOWEGO (na zastepstwo)

. Organizator naboru
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Siedlce, ul. Kazimierzowska 9, 08-110 Siedlce
tel. 25 632 84 31
e-mail: siedlce(@warszawa.lasy.gov.pl

Il.  Tryb prowadzenia naboru

1. Nabor prowadzony jest na podstawie Zarzadzenia nr 40 Dyrektora Regionalne;j
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie z dnia 26 wrzesnia 2022 r. w sprawie
zasad naboru i wprowadzenia regulaminu rekrutacji na wolne stanowiska pracy w
jednostkach nadzorowanych oraz biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Warszawie.

2. W naborze wewng¢trznym moga uczestniczy¢ tylko 1 wylacznie pracownicy
zatrudnieni na podstawie umowy o prace w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym
Lasy Panstwowe w dniu podpisania ogloszenia o naborze.

I1l. Wymagania podstawowe

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie $rednie (preferowane wyzsze) w kierunku rachunkowos¢, ekonomika
lub finanse.

3. Staz pracy na stanowisku ksiggowego minimum 1 rok.

4. Znajomos$¢ obstugi komputera 1 wurzadzen peryferyjnych oraz pakietu
oprogramowania MS Office.

5. Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

IV.  Zakres wazniejszych zadan ksiegowego

1. Prowadzenie dekretacji zgodnie z BPK 1 ewidencja dokumentéw ksiggowych w SILP
(ushugi, zakup materiatow, rozchod materiatow, $rodki trwale) wraz z biezacym
wyréwnywaniem pozycji otwartych.

2. Sprawdzanie 1 ksiggowanie raportu kasowego wraz z biezagcym wyrdwnywaniem
pozycji otwartych.

3. Wprowadzanie dokumentoéw rejestru uzupetniajacego oraz pozostalych rejestrow w
SILP, w tym CUPRUM

4. Biezace rozliczanie otwartych pozycji oraz uzgadnianie sald kont: 210,213,200 Analiza
operacji na tych kontach. Sporzadzanie wezwan do uzgodnienia sald.

Nadles$nictwo Siedice
ul. Kazimierzowska 9, 08-110 Siedice
tel.: +48 25 632-84-31, fax: +48 25 632-59-57, e-mail: siedice@warszawa.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl


mailto:siedlce@warszawa.lasy.gov.pl

10.
11.
12.

Uzgadnianie rejestru zakupu VAT oraz sporzadzanie PK dotyczacego rozliczenia VAT
za poszczegolne miesiace.

Uzgadnianie po zakonczeniu miesigca kosztoéw w uktadzie rodzajowym (z.4) z kosztami
w uktadzie kalkulacyjnym (z.5)

Analiza sald kont: 01*, 020%, 03*, 07*, 13*, 3*, 79*, 80*,

Analiza 1 rozliczanie konta zespotu 6 — produkty i rozliczenia miedzyokresowe.
Uzgadnianie 1 stosowne przeksi¢gowania kont 620*

Sprawdzanie prawidlowosci ksiggowania kosztéw na poszczegdlne MPK.
Uzupehianie tre$¢ operacji ksiegowych w zespotach ksiegowych w podsystemie FiK.
Sporzadzanie not ksiegowych dotyczacych m.in. wptaty do budzetu i funduszu lesnego.
Uzgodnienia z pracownikami dzialdéw merytorycznych sald magazynowych. Kontrola
sald zapasOw magazynowych z ewidencja, oraz zasadno$¢ wystepowania Zapasow.

Wymagania dodatkowe

1. Znajomo$¢ pracy w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).
2. Umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego Lasow Pafistwowych
3. Znajomos$¢ specyfiki dzialalno§ci Lasow Panstwowych w obszarze zadan

przewidzianych do realizacji na zajmowanym stanowisku.

4. Dodatkowe kwalifikacje, kursy przydatne na stanowisku objetym naborem.
5. Komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢, sumienno$é, uczciwosc,

systematycznos$¢, dyspozycyjnosé, doktadnosc¢ 1 terminowos¢ podczas wykonywania
obowigzkow, dobra organizacja pracy, umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Warunki zatrudnienia

1. Miejsce wykonywania pracy: biuro Nadlesnictwa Siedlce, ul. Kazimierzowska 9,
08-110 Siedlce.

2. Zatrudnienie na umowg o prac¢ na petny etat, na zastgpstwo do 31.12.2024 r.

3. Wynagrodzenie  zostanie  okreslone  wedlug zasad wynikajacych z
Ponadzakladowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Laséw
Panstwowych z dnia 29 stycznia 1998 r.

Wymagane dokumenty

1. CV z podaniem danych kontaktowych, przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

opatrzone wlasnorgcznym, czytelnym podpisem.

2. List motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym, czytelnym podpisem.
3. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych z

wlasnorgcznym, czytelnym podpisem kandydata — Zatgcznik nr 1.

4. Klauzula informacyjna dla kandydatow na pracownika opatrzona wlasnorecznym,

czytelnym podpisem kandydata — Zatacznik nr 2.

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i1 kwalifikacje

zawodowe, wlasciwe dla toczacego si¢ postgpowania.

6. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i

umiejetnosci przydatnych na stanowisku ksiegowego
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VIII.

IX.

. Kopie innych posiadanych dokumentéw, ktéore moga by¢ wedlug kandydata

przydatne dla toczacego si¢ postgpowania, ewentualne referencje.
Oryginaly ztozonych dokumentéw nalezy przedlozy¢ do wgladu przed
przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjne;j.

Termin i miejsce skladania ofert

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 20 sierpnia 2024 r. do

godz. 11°° z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ksiegowego (na zastepstwo)””:

a. w formie elektronicznej na adres siedlce@warszawa.lasy.gov.pl;

b. w formie papierowej w zamknigtej kopercie poczta tradycyjng na adres
Nadlesnictwo Siedlce, ul. Kazimierzowska 9, 08-110 Siedlce lub osobiscie w
sekretariacie Nadle$nictwa (sekretariat czynny jest od poniedziatku do pigtku w
godzinach 7% — 15%),

Dokumenty zlozone po w/w terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku

przestania dokumentoéw poczta tradycyjng decyduje data wpltywu dokumentow do

Nadlesnictwa. Dokumenty, ktore wplyng po terminie wskazanym wyzej nie beda

przyjete do postepowania rekrutacyjnego i bez otwierania koperty zostang zwrocone
na adres korespondencyjny nadawcy.

Otwarcie ofert nastagpi w Nadle$nictwie Siedlce w dniu 20 sierpnia 2024 r. o godz.
13%,

Tryb post¢powania rekrutacyjnego

Rekrutacja bedzie prowadzona w dwoch etapach:

a. etap I — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym i
merytorycznym,;

b. etap II — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami. O terminie i
miejscu  rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub elektronicznie.

Dokumenty niespeiniajace wymagan formalnych zawartych w ogloszeniu zostang

odrzucone.

. Nadlesnictwo Siedlce zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi

kandydatami, zakwalifikowanymi do II etapu, ktérzy zostana zaproszeni na
rozmowy kwalifikacyjne oraz prawo powiadomienia wylacznie wybranego
kandydata o podjetej decyzji w sprawie.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany do zatrudnienia w

procesie rekrutacji, zostang dotgczone do akt osobowych.

. Dokumenty kandydatéw, ktérych oferty zostaty odrzucone pozostang do odbioru w

siedzibie Nadle$nictwa Siedlce w terminie 14 dni od dnia rozstrzygnigcia
postepowania rekrutacyjnego, po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

. Nadle$niczy Nadles$nictwa Siedlce zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru

na kazdym etapie bez podania przyczyny.
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Zatqczniki:
1. Nr 1 —kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.
2. Nr 2 —klauzula informacyjna RODO.
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