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@ Nadlesnictwo Dobrzany

Zn. spr.: NK.1101.4.2023

Dobrzany, 24.07.2023

NADLESNICZY NADLESNICTWA DOBRZANY
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY

na stanowisko starszego referenta w dziale finansowo — ksiegowym,
- umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego pracownika.

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe,

Nadlesnictwo Dobrzany, ul. Stargardzka 3, 73-130 Dobrzany, tel. 91 5620 133,
e-mail: dobrzany@szczecin.lasy.gov.pl .

2. Tryb prowadzenia naboru:

Nabor prowadzony jest na podstawie Zarzgdzenia nr 18 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinie z dnia 18.06.2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze RDLP
w Szczecinie i jednostkach nadzorowanych przez RDLP w Szczecinie zn. spr.:
DO.1101.6.2020.

3. Adresaci naboru:
Rekrutacja skierowana jest do wszystkich osob spetniajgcych kryteria.

4. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):
1) wyksztatcenie $rednie lub wyzsze (preferowany kierunek: ekonomia, finanse,
rachunkowosc;
2) doswiadczenie zawodowe: 1 rok stazu pracy - wyksztatcenie wyzsze, 3 lata
pracy - wyksztatcenie srednie;
3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych
oraz stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na aplikowanym stanowisku.

5. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1) znajomo$¢ planu kont i polityki rachunkowosci PGL LP, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o podatku od towarow i ustug (VAT);

2) znajomosc¢ obstugi pakietu MS Office (Word, Excel, Outlook);

3) podstawowa znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP,
SILP Web);

4) znajomosc¢ obstugi systemu EZD;

5) znajomos¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych do
realizacji na aplikowanym stanowisku;

6) ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem;

7) predyspozycje osobowe: sumienno$¢, komunikatywnos¢, punktualnosé,
systematycznosé, umiejetnos¢ pracy w zespole, che¢ samodoskonalenia
i pogtebiania wiedzy.

6. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):
1) Obrét drewnem
a) rozchod drewna na podstawie obowigzujgcych dokumentéw:
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kwitu wywozowego (KW),

asygnaty (As),

kwitu podwozowego (KP),

faktury VAT,

pobrania, posiadajgcego cechy asygnaty w przypadku wydania

e drewna na deputaty, na potrzeby wiasne.

2) Ewidencja produktow niedrzewnych.

3) Fakturowanie naleznosci z tytutu sprzedazy drewna, produktéw niedrzewnych
(stroisz, choinki), sadzonek i nasion, wystawianie faktur VAT RR, zestawienia
sprzedazy na podstawie paragonow.

4) Rozliczanie reklamacji na podstawie protokotu reklamacyjnego otrzymanego
Z dziatu gospodarki lesne;j.

5) Prowadzenie sprzedazy detalicznej przy uzyciu kasy fiskalnej w nadle$nictwie,
prowadzenie ewidencji korekt i pomytek.

6) Przechowywanie i kontrola dostarczonych przez lesniczych raportow dobowych
i miesiecznych z kas rejestrujgcych sprzedaz drewna.

7) Kontrola gwarancji bankowych oraz innych zabezpieczen firm kupujgcych
drewno dla ktérych nadlesnictwo jest koordynatorem, przesytanie informacji
o potrzebie blokady sprzedazy drewna.

8) Sporzgdzanie miesiecznych sprawozdan:

a) LPIO 9 - Zestawienie obrotow drewna;

b) Deklaracja Intrastat - zbieranie informaciji i ustalanie stanu transakc;ji
wewnatrzwspoélnotowych;

c) Sprawozdanie C-01 o cenach producentéw wyrobow i ustug;

9) Biezgca analiza naleznos$ci ze sprzedazy drewna - kontrolowanie i uzgadnianie
naleznosci z kontrahentami.

10) Przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji drewna, sktadnikbw objetych
ewidencja ilosciowg (materialy do grodzen, sadzonki, nasiona itp.).

11) Prowadzenie w podsystemie ,Gospodarka Towarowa” ewidencji i kontroli obrotu
sadzonkami, ewidencji materiatdbw i kosztéw zwigzanych z przerobem -
grodzenie upraw lesnych, stupki.

12) Przechowywanie, ewidencjonowanie drukdéw scistego zarachowania wedtug ich
rodzaju: druki wyjsciowe z rejestratora: asygnaty, kwity wywozowe, kwity
podwozowe, kwity zrywkowe, specyfikacje manipulacyjne.

13) W celu zachowania poprawnosci ewidencji nalezno$ci na biezgco
wyrownywanie otwartych pozyciji.

14) Wystawianie i ewidencjonowanie w systemie SILP polecen korygujgcych (PK)
zapisy ksiegowe ilosciowe i wartosciowe pomiedzy kontami rzeczowymi
i osobowymi, miejscami powstawania kosztow oraz wprowadzajgce zapisy
dotyczgce zdarzeh gospodarczych z zakresu gospodarki towarowe;.

15) Prowadzenie w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg EZD,
spraw z zakresu swojego dziatania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

16) Weryfikacja i uzgadnianie przed zakonczeniem okresu sprawozdawczego za
dany miesigc obrotdw na kontach z zakresu swojego dziatania.

17) Wykonywanie innych czynnosci doraznie zleconych przez bezposredniego
przetozonego majgcych zwigzek z wykonywang pracg.

7. Oferowane warunki:
1) umowa o prace — na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego
pracownika,;
2) praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku w godzinach
7:00-15:00;
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3) praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie;
4) mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia i kursy;
5) Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

8. Miejsce wykonywania pracy: siedziba Nadlesnictwa Dobrzany, ul Stargardzka 3,
73-130 Dobrzany;

9. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem;

2) CV zawierajgce informacje, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj.: imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia,
dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje @ zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, opatrzone wtasnorecznym podpisem;

3) kserokopie  dokumentéw  potwierdzajgcych  wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe oraz przebieg pracy zawodowej, opatrzone wiasnorecznym
podpisem (oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej);

4) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie do celow
rekrutacji danych osobowych szczegdlnej kategorii, o ktérych mowa w art. 9 ust.
1 RODO (ujawniajgcych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub swiatopoglgdowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw
zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych biometrycznych
w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej Iub danych
dotyczacych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby), jezeli
kandydat zamierza z wiasnej inicjatywy przekazac¢ te dane do celow rekrutacji
(zatgcznik nr 1);

5) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 2);

6) oswiadczenie kandydata na wolne stanowisko pracy (zatacznik nr 3);

7) Do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy.

10. Termin i miejsce skiadania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 18.08.2023 r., do godz.
15:00;

1) osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadlesnictwa Dobrzany,
ul. Stargardzka 3, 73-130 Dobrzany, w godzinach 7:00-15:00 w dni robocze od
poniedziatku do pigtku;

2) elektronicznie, na adres: dobrzany@szczecin.lasy.gov.pl;

3) pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Dobrzany, ul. Stargardzka 3, 73-130
Dobrzany.

Kazda z form przestania ofert nalezy opatrzy¢ dopiskiem:

»Nabor na stanowisko starszego referenta
- umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa”.

W przypadku wysytania oferty pocztg tradycyjna, drogg elektroniczng lub dostarczenia
dokumentow osobiscie decyduje data wptywu do Nadle$nictwa Dobrzany.

11. Informacje dodatkowe:

1) kandydat zobowigzany jest do zapoznania sie z informacjg dotyczaca
przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji na wolne stanowisko
pracy w Nadlesnictwie Dobrzany stanowigcg zatgcznik nr 4 do niniejszej oferty;

2) dokumenty ztozone w terminie bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej;
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3)

4)

dokumenty, ktére wptyng po wyzej wskazanym terminie nie bedg przyjete do
postepowania rekrutacyjnego, a ztozone w kopertach bez ich otwierania
zostang zwrécone na adres korespondencyjny nadawcy;

dokumenty kandydatéow, ktorych oferty zostang odrzucone pozostang do
odbioru w siedzibie Nadlesnictwa Dobrzany przez 14 dni od dnia
rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego, po tym terminie zostang trwale
zniszczone lub odestane — jezeli kandydat zaznaczy to w ofercie;

dokumenty kandydata, ktory zostanie zatrudniony, zostang dotgczone do jego
akt osobowych;

Nadlesniczy Nadlesnictwa Dobrzany zastrzega sobie prawo do zaproszenia na
rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow;

Nadlesniczy Nadlesnictwa Dobrzany zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny;

Nadlesnictwo Dobrzany nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych
z naborem;

do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani
Agata Pieczynska — specjalista ds. pracowniczych tel. 91 5620 133 wew. 131.

Z powazaniem
Jarostaw Zygata
Nadle$niczy

/podpisano elektronicznie/

Zataczniki do ogtoszenia:

1)

2)
3)
4)

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych szczegoéinych
kategorii danych.

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.

Oswiadczenie kandydata na wolne stanowisko pracy.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych.
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