Nadlesniczy Nadlesnictwa Opoczno
ogtasza nabér wewnetrzny na stanowisko pracy Ksiegowa/Ksiegowy
ds. fakturowania w Nadlesnictwie Opoczno

|. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Opoczno
Sitowa 15, 26-300 Opoczno, nr tel. +48 44 755 18 70 lub 90,
e-mail: opoczno@lodz.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

Nabér prowadzony jest na podstawie Zarzgdzenia Nr 28/2020 Dyrektora

Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych wtodzi z dnia 17 czerwca 2020 r.
w sprawie zasad naboru iwprowadzenia regulaminu rekrutacji wewnetrznych
na wakujgce stanowiska w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w todzi (zn. spr.: DO.1101.36.2020).

[1l. Adresaci naboru

W naborze wewnetrznym mogg uczestniczy¢ wytgcznie pracownicy zatrudnieni na
podstawie umowy o prace w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe
w dniu podpisania ogtoszenia o0 naborze na stanowisko pracy Ksiegowa/Ksiegowy
ds. fakturowania (zgodnie z pismem DGLP zn. spr.. GK.013.127.2022 z dnia
05.09.2022r.).

IV. Wymagania obligatoryjne:

1.

w

6.

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub wyzsze lesne po
stazu pracy w ksiegowosci.

Doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w ksiegowosci - minimum 1 rok
stazu pracy w ksiegowosci.

Znajomosc¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych i SILPWeb.
Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci oraz ustaw podatkowych (VAT, PDOF i
PDOP).

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

Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

V. Wymagania dodatkowe:

1
2

3

o

Znajomos$¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

Znajomos¢ prawa administracyjnego, co najmniej w zakresie przygotowania i
prowadzenia windykacji.

Znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych (Word, Excel,
Outlook).

Posiadanie prawa jazdy kat. ,B”.

Inne dodatkowe studia podyplomowe, uprawnienia, szkolenia, kwalifikacje.
Predyspozycje osobowe: sumienno$é, komunikatywnosé, systematycznosc,
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umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, doktadnos¢é, checé
samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

V. Ramowy zakres wykonywanych zadanh na stanowisku:

1.

Prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z fakturowaniem sprzedazy drewna i
uzytkbw ubocznych w nadlesnictwie wg obowigzujgcych cen, przepisow i
termindw.

Dokonuje odbioru transferow zwigzanych z obrotem drewna.

Jest odpowiedzialna za przechowywanie i kontrole dokumentéw wychodzgcych
Z rejestratora lesniczego po przekazaniu ich do Nadlesnictwa przez lesniczych
po zakonczeniu roku (kwity wywozowe, asygnaty) zgodnie z obowigzujgcymi w
tym zakresie zarzgdzeniami.

Po otrzymaniu informacji o zmianach kadrowych wystawia upowaznienia do
czynnosci zwigzanych ze sprzedazag drewna.

Biezgco analizuje i dokonuje ksiegowan ,Zespotow ksiegowych” podsystemu
Gospodarka Towarowa dotyczgcych zakresu wykonywanych czynnosci.
Sporzadza i rozlicza inwentaryzacje drewna.

Uzgadnia kwartalnie zapasy drewna z poszczegolnymi lesniczymi w terminie do
15-go kazdego miesigca po zakonczonym kwartale, oraz na 1 miesigc przed
rozpoczeciem spisu z natury. Pobiera z dziatu gospodarki lesnej potwierdzenie
uzgodnienia produktow niedrzewnych.

Uzgodnienia nalezy potwierdzi¢ pisemnie w zalezno$ci: notatkg lub protokotem
lub adnotacjg na wydruku stanu magazynowego potwierdzajgcg zgodnosé.
Czuwa nad terminowg windykacjg naleznosci z zakresu swojego dziatania, oraz
biezgco nalicza odsetki od nieterminowych zaptat.

Wystawia i ksieguje noty ksiegowe: sankcyjne 40 EURO oraz na podstawie
otrzymanych pism z komorki ZG z tytulu kar za nieodebranie surowca
drzewnego.

10.Na biezgco dokonuje uzgodnien stanu rozrachunkéw z kontrahentami.
11.Biezgco prowadzi oraz analizuje rejestr zaliczek.
12.Dokonuje zaptat zobowigzah wynikajgcych z zakresu czynno$ci po uprzedniej

weryfikacji nr konta firmowego odbiorcow.

13.Doraznie sprawdza pod wzgledem formalno—rachunkowym dokumenty

ksiegowe. Sprawdzanie dowoddéw pod wzgledem formalno-rachunkowym
polega na ustaleniu, ze dokumenty zostaty wtasciwie sporzgdzone, zawierajg
wszystkie cechy dokumentu, ze zostaty podpisane przez wystawiajgcego i
dokonujgcego kontroli merytorycznej oraz, ze dane liczbowe nie zawierajg
btedéw arytmetycznych.

14.0Odpowiada za prawidiowe ustalenie podatku VAT naleznego i dokonuje

uzgodnien obrotéow i sald niezbednych do tego kont (223, 7*) z rejestrem
sprzedazy. Na tym odcinku wspétpracuje z osobg sporzgdzajgcg deklaracje
VAT.

15.Sporzadza deklaracje VAT UE.



16.Wspdlnie z osobg odpowiedzialng za ustalanie podatku Vat naliczonego,
terminowo i prawidtowo sporzadza i przekazuje jednolity plik kontrolny.

17.Na biezgco dokonuje analizy obrotéw i sald kont przychodow, kosztow,
produktow oraz rozrachunkow a takze pozycji planéw, na ktérych dokonuje
ksiegowan.

18.Wystawia zastepcze dowody ksiegowe dla zdarzen wynikajgcych z zakresu
Czynnosci.

19.Dokonuje dekretacji dokumentow ksiegowych dotyczgcych zakresu czynnosci.

20.Sporzadza sprawozdawczos¢ zwigzang z zakresem czynnosci i wykonywanymi
obowigzkami (C-01, LPIO-9).

21.Wystawia i wysyta potwierdzenia salda na naleznosci do klientow zgodnie z
Zarzagdzeniem Nadlesniczego w sprawie inwentaryzaciji.

22.Zatatwia korespondencje wynikajgca z zakresu czynnosci.

23.Na podstawie informacji otrzymanej z dzialu administracyjnego dokonuje
zgtoszen i aktualizacji danych dotyczacych kas fiskalnych.

24.Dokonuje kontroli zgodnosci raportow miesiecznych z kas fiskalnych w
lesnictwach.

25.Prowadzi sprawy z zakresu swojego dziatania w podstawowym systemie
kancelaryjnym obowigzujgcym w nadlesnictwie, tj. w Systemie Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).

26. Kompletuje, archiwizuje i przekazuje do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
powierzone akta ze swojego zakresu zgodnie z obowigzujgca Instrukcjg
Kancelaryjng PGL LP.

27.Wspotpracuje z koordynatorami projektow  finansowanych ze sSrodkow
zewnetrznych w  zakresie prawidlowego sporzgdzania dokumentow
potwierdzajgcych wydatek, ich dekretowania i ksiegowania , rozliczania
wydatkow, terminowej zapfaty, sporzadzania dokumentacji, wiasciwego
przechowywania i innych zadan wynikajgcych z wytycznych z tego zakresu.

28.W terminie od 1 lipca 2024r. wystawia i wysyta e-faktury w ramach Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF).

29. Wykonuje inne czynnosci zlecone przez gitbwnego ksiegowego.

VI. Warunki pracy na stanowisku:
1 Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwo Opoczno — Sitowal5,
26-300 Opoczno.

2. Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony z terminem do 31.07.2024r.,
z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony.

3. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy (od godz.7:15 do godz. 15:15).
4. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

VII. Wymagane dokumenty:

A. Dokumenty obligatoryjne:

1 Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
(zatgcznik nr 1).



2. CV (opatrzone wiasnorecznym podpisem (wraz z adresem do korespondencji,
numerem telefonu kontaktowego oraz adresem email) i list motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych
w zakresie wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych wskazanych w pkt. IV.1.

4. Kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny
dokument potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe i staz pracy
okreslony dla stanowiska wskazanego w pkt. IV. 2.

5 Zaswiadczenie potwierdzajgce zatrudnienie w LP w dniu podpisania ogtoszenia
0 naborze (pracownicy pozostajgcy w zatrudnieniu w LP) lub kserokopia
Swiadectwa pracy potwierdzajgca zatrudnienie w LP w dniu podpisania
ogtoszenia o naborze.

6. Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizaciji
procesu naboru na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie (zatgcznik nr 2).

B. Dokumenty fakultatywne
1. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych studiach podyplomowych, kursach,
szkoleniach i posiadanych uprawnieniach.
2. Kserokopia prawa jazdy.

Przedkladane dokumenty nalezy opatrzy¢é data i wlasnorecznym podpisem.
W przypadku braku podpisu — oferta zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.

VIIl. Termin i miejsce skfadania dokumentéw rekrutacyjnych:
1 Dokumenty rekrutacyjne nalezy sktadac:
a) drogg pocztowg na adres:
Nadlesnictwo Opoczno Sitowa 15, 26-300 Opoczno,
b) osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Opoczno,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
Ksiegowej/Ksiegoweqgo ds. fakturowania w_Nadlesnictwie Opoczno”, a
w lewym goérnym rogu koperty nalezy zamiescic¢ imie i nazwisko oraz adres
korespondencyjny kandydata.
2. Termin sktadania ofert: do dnia 19.01.2024 rok do godz. 12.00.
Dokumenty, ktore wptyng do Nadlesnictwa po wskazanym terminie nie bedag
rozpatrywane. W przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data
i godzina wptywu dokumentéw do sekretariatu Nadlesnictwa Opoczno, a
nie data jej wystania przesytkg pocztowg lub kurierskg. Dokumenty, ktére
wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:
Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Opoczno.
Rekrutacja prowadzona bedzie w dwéch etapach :



Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym i
merytorycznym,

Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami, powiadomienie
telefoniczne lub pocztg elektroniczng uczestnikdw procesu rekrutacyjnego o
wynikach.

XI. Dodatkowe informacje :

1 Kandydaci zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani o tym
fakcie pisemnie (e-mail) i telefonicznie. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej nalezy
okazac oryginaty przedtozonych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i
doswiadczenie zawodowe.

2. Dokumenty kandydata, ktory zostat wytoniony podczas rekrutacji dotgczone
zostang do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow
przechowuje sie przez okres dwdch tygodni od dnia zakohczenia rekrutacji, po
tym okresie dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

3. Nadlesnictwo nie zwraca uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem.

4. Zgodnie z § 9 punkt 4 Zarzadzenia Nr 28/2020 Dyrektora Regionalnej Dyrekciji
Lasow Panstwowych w todzi z dnia 17 czerwca 2020 r. - niniejsze postepowanie
w sprawie naboru moze by¢ uniewaznione przez Nadlesniczego na kazdym
etapie postepowania bez podania przyczyny.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione jest stanowisko Specjalisty
ds. pracowniczych — nr telefonu: 887 520 529.

Elektronicznie podpisany przez
Krzysztof Sztark

KrZySZtOf Sztark Data: 2024.01.11 11:16:22

+01'00'

W zatgczeniu:

1. Zalgcznik nr1 do ogtoszenia o naborze zewnetrznym na stanowisko pracy Ksiegowa/Ksiegowy
ds. fakturowania w Nadlesnictwie Opoczno — kwestionariusz osobowy kandydata na
pracownika PGL LP.

2. Zalgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze zewnetrznym na stanowisko pracy Ksiegowa/Ksiegowy
ds. fakturowania w Nadlesnictwie Opoczno - Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
w Nadlesnictwie Opoczno.
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