Swieradéw-Zdréj, dnia 6 grudnia 2022 r.

~ OGLOSZENIE
Nadlesnictwo Swieradéw ogtasza nabor zewnetrzny
na stanowisko ksiegowej/ksiggowego

1. Nazwa i adres siedziby nadlesnictwa:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadle$nictwo Swieradéw

ul. 11 Listopada 1, 59-850 Swieradéw-Zdrdj

tel. 75 781 6333 wew. 131, kom. +48 885 252 967
e-mail: swieradow@wroclaw.lasy.gov.pl

2. Tryb przeprowadzenia naboru:

Nabér jest prowadzony w oparciu o Zarzadzenie nr 14/2020 z dnia 7 lipca 2020 r.
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze i jednostkach
organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu (Zn. spr.:
DO0.1101.14.2020), a takze w zwigzku z pismem Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
panstwowych we Wroctawiu z dnia 16.09.2022 r. (Zn. spr.: DO.1101.155.2022)
nawigzujgcego do pisma Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
05.09.2022 r. (Zn. spr.GK.013.127.2022)

3. Adresaci naboru:

W naborze wewnetrznym mogg uczestniczy¢ pracownicy zatrudnieni w PGL LP na
podstawie umowy o prace, w dniu podpisania ogtoszenia o naborze na stanowisko

4. Wymagania obligatoryjne (podstawowe)
1. Wyksztatcenie srednie ekonomiczne lub wyzsze (preferowane: ekonomia, finanse,
rachunkowosg).
2. Staz pracy minimum dwa lata w ksiegowos$ci w jednostkach organizacyjnych PGL
LP.
3. Znajomos¢ przepisdw o0 rachunkowosci.
4. Znajomos¢ przepisdw regulujgcych podatek od towardw i ustug.
5. Znajomos¢ zasad gospodarki finansowej PGL LP
6. Znajomos¢ systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP) w stopniu
umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan.
7. Obywatelstwo polskie.
8. Petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
9. Znajomos¢ obstugi podstawowych programow komputerowych pakietu biurowego
MS Office.
10. Znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z gospodarkg towarowg
11. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z obowigzujgcymi przepisami w zakresie
fakturowania
12. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy.



5. Wymagania dodatkowe (preferowane)

1. Posiadanie prawo jazdy kat. B
2. Podstawowa znajomo$c¢ zasad obstugi EZD.

6. Oczekiwania wobec kandydata

1 Umiejetnos¢ pracy w zespole.

. Umiejetnosci analityczne.

. Samodzielno$é¢, rzetelnosé, komunikatywnosé, odpowiedzialnosé.

. Bardzo dobra organizacja pracy wiasne;.

. Che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy

. Dyspozycyjnosé.

. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw oraz zastosowania wtasciwych
przepiséw prawa w zaleznosci od rodzaju sprawy.

~NOoO O~ OWOWDN

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ewidencji drewna zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

2. Fakturowanie oraz kontrola naleznosci z tytutu sprzedazy drewna zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

3. Prowadzenie ewidencji oraz sporzgdzanie  sprawozdania z  obrotéw
wewnatrzwspolnotowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie oraz
dokonywanie pisemnego potwierdzenia dostaw wewnagtrzwspdlnotowych z
kontrahentami.

4. Windykacja naleznosci i sptata zobowigzan Nadle$nictwa wobec dostawcéw,

aw szczegodlnosci:

*biezgce monitorowanie stanu naleznosci, w tym przeterminowanych,
suaktualnienie danych dotyczgcych utworzenia rezerw na naleznosci,
Sporzadzanie sprawozdan LP i GUS wynikajgcych z niniejszego zakresu obowigzkow.

Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Dokonywanie kontroli oraz odnotowywanie jej zgodnie ze schematem obiegu

dokumentdéw, w zakresie powierzonych obowigzkdéw.

Ksiegowanie dokumentdw rejestru uzupetniajgcego.

9. Uczestniczenie w pracach nad sporzadzeniem sprawozdan finansowych.

10. Archiwizacja dokumentow zwigzanych z zakresem czynnosci.
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Szczegobtowy zakres czynnoséci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

V. Wymagane dokumenty:

1. CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2. list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe (oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i
umiejetnosci, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem (oryginaty do wgladu
podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

5. klauzula informacyjna kandydatéw do pracy,

6. oswiadczenie o posiadaniu petni praw cywilnych i obywatelskich,

7. kwestionariusz osobowy.



Klauzula informacyjna dotyczgca danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(RODO) informujemy, ze:

1) administratorem danych jest Nadles$nictwo Swieradéw, z siedzibg w Swieradowie-Zdroju
przy ul. 11 Listopada 1, 59-850 Swieradéw-Zdrdj, e-mail: swieradow@wroclaw.lasy.gov.pl;

2) dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz
wybrania pracownika oraz zawarcia umowy o prace i nie bedg udostepniane innym
podmiotom;

3) petna informacja na temat przetwarzania panstwa danych osobowych znajduje sie na
stronie internetowej Nadle$nictwa Swieraddw:
http://www.swieradow.wroclaw.lasy.gov.pl/rodo

Wymagane dokumenty aplikacyjne prosimy kierowaC pocztg: elektroniczng na adres
swieradow@wroclaw.lasy.gov.pl, w temacie nalezy wpisa¢ ,Nabér na stanowisko
ksiegowej/ksiegowego” lub pocztg tradycyjng na adres korespondencyjny:

Nadle$nictwo Swieradéw

ul. 11 Listopada 1, 59-850 Swieraddw-Zdrdj

tel. 75 781 6333 wew. 131, kom. +48 885 252 967
e-mail: swieradow@wroclaw.lasy.gov.pl

w terminie do 23 grudnia 2022 r. do godziny 15.00
Przy przesytkach pocztowych decyduje data wptywu do sekretariatu nadlesnictwa z dopiskiem
.Nabér na stanowisko ksiegowy/ksiegowa”

Dokumenty ztozone po w/w terminie nie wezmg udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym (nie
bedg rozpatrywane).

Jednoczesnie informujemy, Zze po przeprowadzeniu formalnej oceny ofert na rozmowe
kwalifikacyjng bedg zaproszeni wybrani kandydaci spetniajgcy wymagania formalne.

Po zakonczonej rekrutacji, w terminie 30 dni roboczych dokumenty aplikacyjne odrzucone na
kazdym z etapéw postgpowania rekrutacyjnego, pozostang do odbioru w siedzibie
Nadles$nictwa Swieradéw, a w przypadku nieodebrania zostang trwale zniszczone lub
usuniete.

Nabdr na w/w stanowisko moze zosta¢ uniewazniony na kazdym etapie postepowania bez
podania przyczyny.

Elektronicznie podpisany
przez Anna Joanna Kulik
Data: 2022.12.16 12:21:18
+01'00'
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