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Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Olsztynie

Olsztyn, 23.12.2024
Zn. spr.: DO.1101.206.2024

Ogtoszenie
o naborze wewnetrznym na stanowisko Specjalisty ds. finansowo — ksiegowych w
Wydziale Ksieggowosci w biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie

1. Organizator naboru:
Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Olsztynie; ul. Kosciuszki 46/48, 10-959 Olsztyn,
tel. 89 521 01 11.

2. Tryb prowadzenia naboru wewnetrznego:

1) Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 21/2024 Dyrektora Regionalne;j
Dyrekciji Laséw Panstwowych w Olsztynie z dnia 13 sierpnia 2024 roku, oraz Decyzje nr
78/2024 z dnia 23.12.2024 w sprawie powotania Komisji rekrutacyjnej do
przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko pracy w biurze RDLP w Olsztynie

2) W naborze wewnetrznym moga uczestniczy¢ tylko i wytgcznie pracownicy zatrudnieni
na podstawie umowy o prace w PGL LP w dniu sktadania dokumentéw aplikacyjnych,
tj. w terminie okreslonym w ogtoszeniu o rekrutacji na powyzsze stanowisko.

3. Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. finansowo — ksiegowych w Wydziale Ksiegowosci
4. Miejsce wykonywania pracy: biuro Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie.

5. Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie $rednie lub wyzsze (preferowane kierunki: ekonomia, finansowe
i rachunkowos¢, bankowos¢, zarzadzanie),

- znajomosc¢ obstugi komputera MS Office (Word, Excel o Outlook),

- znajomo$¢ przepisow dot. windykacji i postepowan administracyjnych, ustawy
o rachunkowos$ci, ustawy o ZFSS.

6. Wymagania preferowane:

- praktyczna znajomos$¢ systemoéw finansowo-ksiegowych, obowigzujgcych w LP,

- znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP i SILP web) modut Finanse
i Ksiegowos¢,

- znajomosc¢ obstugi Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD),

- znajomos¢ modutu Decyzje, Wyciagi bankowe.

7. Pozadane cechy osobowosci kandydata:
Sumiennosc¢, odpowiedzialnosé, doktadnosé, samodzielnos$é, dyspozycyjnosé, odpornosc¢ na
stres, tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow, dobra organizacja pracy.

8. Oferowane warunki zatrudnienia:
1) Praca w petnym wymiarze czasu pracy.
2) Zatrudnienie na umowe zawartg na czas okreslony 1 roku, z mozliwoscig przedtuzenia
zatrudnienia na czas nieokres$lony.
3) Przewidywana data zatrudnienia — luty 2025 r.
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4) Dobre warunki pracy i ptacy — wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagrodzenia
obowigzujgcymi w LP (Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy pracy dla Pracownikéw
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, Rozporzgadzenie Ministra
Srodowiska z dnia 14.01.2003 r. w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad
wynagradzania w Stuzbie Lesnej z pozn. zmianami).

5) Mozliwos¢ rozwoju zawodowego.

9. Ogoélny zakres podstawowych obowigzkéw i odpowiedzialnosci okreslonych dla
stanowiska:
1. Przyjmowanie zadekretowanych dowodéw ksiegowych (faktur, rachunkdw, not ksiegowych

i innych dowodow ksiegowych)i wprowadzanie wynikajgcych z nich operacji gospodarczych
do ksigg rachunkowych Systemu Informatycznego LP (SILP) wraz z archiwowaniem, w tym
takze rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych Biura RDLP.

2. Prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczgcych naleznosci Lasow Panstwowych zwigzanych
z wytgczeniem gruntow lesnych z produkcji, a w szczegolnosci:

a.

ewidencjonowanie decyzji wydanych przez Dyrektora RDLP oraz wynikajgcych
z nich zobowigzan wobec Lasow Panstwowych,

wyliczanie na podstawie wspotczynnikdw okreslonych w decyzjach optat
rocznych za wytgczenie gruntow lesnych z produkcji i powiadamianie o ich
aktualnej wysokosci podmioty, ktérych dotyczg decyzje,

dekretowanie zgodnie z Planem Kont Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe i wprowadzanie do Systemu Informatycznego Laséw
Panstwowych rozrachunkéw z tytutu wytgczenia gruntow lesnych z produkgiji,
prowadzenie windykacji przeterminowanych naleznosci i optat poprzez
wykorzystanie wszelkich przystugujgcych form postepowania,

wystawianie wezwanh do zapfaty przeterminowanych wpfat wynikajgcych z
decyzji,

uzgadnianie salda z tytutu naleznosci i optat z podmiotami, ktérych dotyczg
decyzje,

sporzagdzanie w porozumieniu z wilasciwym Wydziatem w RDLP
sprawozdawczosci i informacji na temat naleznosci dotyczgcych wylgczen
gruntéw lesnych z produkciji.

3. Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
a w szczegolnosci:
a. naliczanie funduszu,
b. przygotowywanie umdéw na przyznane pozyczki mieszkaniowe,
c. dekretowanie dowodéw dotyczacych ZFSS oraz wprowadzanie ich do Systemu

Informatycznego Laséw Panstwowych

4. Przygotowywanie przelewow bankowych.

Szczegotowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

10. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, opatrzony wiasnorecznym podpisem,
zawierajgce adres do korespondencji, numer telefonu kontaktowego oraz adres e-mail.

2) List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe.

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej, Swiadectwa pracy
i/lub zadwiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce minimalny staz pracy okreslony dla
stanowiska.

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane ukonczone kursy i szkolenia
przydatne na stanowisku objetym naborem, potwierdzone wiasnorecznym podpisem.

6) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych — zatgcznik nr 3.

7) Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy — zatgcznik nr 2.



8) Oswiadczenie kandydata — zatgcznik nr 1.

9) Dokumenty sporzadzone przez kandydata winny by¢ podpisane czytelnie imieniem i
nazwiskiem. W przypadku braku podpisu oferta zostanie odrzucona z przyczyn
formalnych.

11. Forma i termin sktadania dokumentéw:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 07.01.2025 r. do
godziny 15:00 w jeden z nastepujgcych sposobdw:
a) pocztg tradycyjng na adres korespondencyjny: Regionalna Dyrekcja Lasoéw
Panstwowych w Olsztynie, ul. Kosciuszki 46/48, 10-959 Olsztyn
b) osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Olsztynie, ul. Kosciuszki 46/48, 10-959 Olsztyn, od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 7:00 do 15:00.

2) Kazda z form sktadania ofert powinna by¢ opatrzona klauzula:
»Nabor na stanowisko specjalisty ds. finansowo - ksieggowych w Wydziale Ksieggowosci”

3) Aplikacje, ktére wptyng po terminie (przy przesytkach pocztowych decydujgca jest data
wptywu do sekretariatu RDLP w Olsztynie) nie bedg rozpatrywane.

4) Dokumenty ziozone przez kandydatow bedg przechowywane przez czas trwania
rekrutacji, dokumenty mozna bedzie odebraé osobiscie w terminie 1 miesigca od dnia
zakonczenia procesu naboru, a po tym terminie nie odebrane dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Otwarcie ofert nastgpi w dniu 08.01.2025 r.

12. Dodatkowe informacije:

1) Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem telefonu
664 045 545, 89 5210112 w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00
do 15:00.

2) RDLP w Olsztynie nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.

3) RDLP w Olsztynie zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami, ktérzy
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo powiadomienia wytgcznie
wybranego kandydata o podjetej decyzji.

4) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne powiadomieni zostang pocztg elektroniczng
lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

5) RDLP w Olsztynie nie zapewnia mieszkania.

6) RDLP w Olsztynie zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie
postepowania, bez podania przyczyny.

13. Klauzule informacyjne RODO dla ,,Sygnalistéw”
Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Olsztynie informuje, ze procedury

zapewniajgce ochrone sygnalistow sq dostepne pod linkiem:
https://www.olsztyn.lasy.gov.pl/wewnetrzna-procedura-dokonywania-zgloszen-naruszen-
rawa.

Z powazaniem

Adam Czajkowski
Dyrektor RDLP w Olsztynie
/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki
1.0swiadczenie kandydata

2. Klauzula informacyjna

3. Kwestionariusz osobowy kandydata
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