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Nadlesnictwo Myszyniec

PANSTWOWE GOSPODARSTWO LESNE LASY PANSTWOWE

NADLESNICTWO MYSZYNIEC OGLASZA NABOR WEWNETRZNY NA STANOWISKO

PRACY KSIEGOWY W DZIALE ,FINANSE | KSIEGOWOSC”.

1. ORGANIZATOR NABORU:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Pahstwowe
Nadlesnictwo MYSZYNIEC
Zawodzie 3, 07-430 Myszyniec

2. TRYB PROWADZENIA NABORU:

1) Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie Nr 18/2021 Dyrektora Regionalne;j
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie z dnia 16 czerwca 2021 roku w sprawie zmiany
treSci Zarzadzenia nr 16/2020 Dyrektora RDLP w Olsztynie z dnia 20.05.2020r.
dotyczgcego wprowadzenia zasad naboru na wolne stanowiska pracy w jednostkach
organizacyjnych nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w
Olsztynie oraz w biurze RDLP w Olsztynie.

2) W naborze mogg uczestniczy¢ tylko pracownicy aktualnie zatrudnieni w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe, jak réwniez osoby z ktérymi pracodawca PGL
LP rozwigzat stosunek pracy po 02.04.2020 r.

3. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):
1) Sprawy zwigzane w szczego6lnosci z:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.1.

1.2.

1.3.

Prowadzeniem punktu kasowego nadlesnictwa do rozliczen gotowkowych na
podstawie obowigzujgcej w nadlesnictwie ,Instrukcji Kasowe;j”;

Prowadzeniem ewidencji dokumentéw przechowywanych w kasie nadle$nictwa
dotyczgcych zabezpieczeh wykonania uméw dostaw robot i ustug;

Prawidtowym wystawianiem faktur i korekt faktur, dekretowaniem oraz ksiegowaniem
operacji gospodarczych;

Obstuga bankowosci internetowej: sporzadzanie terminowo przelewdw na podstawie
zatwierdzonych faktur obcych, zwrotow wadiow, zaliczek i zabezpieczeh do uméw i
innych zleconych przez gtdwnego ksiegowego,

Prowadzeniem spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych;

Prowadzeniem ewidencji ilosciowo - wartosciowej materiatow i towaréw
magazynowych w systemie SILP, podsystem Gospodarka Towarowa;
Prowadzeniem catoksztattu spraw zwigzanych z przekazywaniem Srodkow na cele
spoteczne i gospodarczo uzyteczne, w ramach posiadanych srodkéw pochodzgcych
z podziatu wyniku finansowego;

Sprawdzaniem pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiegowych
(kontrola prawidtowosci na dokumentach, po uprzednio dokonanej kontroli
merytorycznej przez pracownikow innych dziatéw);
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1.4. Sprawdzaniem polecen ksiegowan sporzgdzonych przez innych pracownikow dziatu

finansowo-ksiegowego;

1.5. Prawidtowym rozliczaniem i dekretowaniem dokumentow podlegajgcych ewidencji

1.6.

1.7.

1.8.

1.9

ksiegowej oraz ksiegowaniem operacji gospodarczych dotyczgcych w szczegdlnosci:

— operacji gospodarczych z zakupu dostaw i ustug w ramach powierzonych umoéw
zawartych z ZUL,

— not i polecen ksiegowania dotyczgcych szczegdtowego zakresu,

— innych zleconych przez gtéwnego ksiegowego,

kontrolg formalno-rachunkowg dowoddw ksiegowych stanowigcych podstawe

zapisOow ksiegowych;

przekazywaniem srodkéw na cele spoteczno-uzyteczne w ramach posiadanych

srodkéw pochodzgcych z podziatu wyniku finansowego;

sporzgdzaniem niezbednych kalkulacji kosztéw jednostkowych;

prowadzeniem rejestru faktur w systemie EZD;

1.10. prowadzeniem innych spraw zleconych przez gtéwnego ksiegowego.

Szczegodtowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

4. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1)

2)
3)

4)
5)

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze w zakresie ekonomii, finanséw lub rachunkowosci i
co najmniej 1 rok pracy w ksiegowosci,

dobra znajomos$¢ obstugi programéw MS Office,

znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych, w szczegdlnosci modutu
.Finanse i ksiegowos¢”, ,,Planowanie” oraz ,Gospodarka towarowa”,

dobra znajomosc¢ oraz umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepiséw,

znajomos¢ struktur Lasow Panstwowych.

5. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1)
2)

umiejetnos¢ efektywnej organizaciji pracy,
che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

6. Oferowane warunki:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7

umowa o prace na czas okreslony od 1 sierpnia 2022 roku, z mozliwoscig zatrudnienia
na czas nieokreslony,

praca w petnym wymiarze czasu pracy,

praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie,

godziny pracy: 7:15 - 15:15,

wynagrodzenie zgodne 2z Ponadzaktadowym Ukfadem Zbiorowym Pracy dla
Pracownikéw PGL LP z dnia 29.01.1998r. w p6zn. zmianami,

mozliwos¢ rozwoju poprzez udziat w szkoleniach,

Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym czytelnym podpisem,

zyciorys, zawierajgcy informacje o ktérych mowa w art. 221§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca
2



3)

4)

5)

6)

7
8)

1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
zaswiadczenie potwierdzajgce zatrudnienie lub kopia umowy o prace (pracownicy
obecnie zatrudnieni w LP) lub kserokopie $wiadectwa pracy potwierdzajgce rozwigzanie
umowy po 02.04.2020 r.

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje zawodowe
oraz przebieg pracy zawodowej oraz posiadanego stazu zawodowego opatrzone
wiasnorecznym podpisem, (oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw cywilnych i obywatelskich oraz niekaralnosci za
przestepstwo z checi zysku lub niskich pobudek (zatgcznik nr 1),

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji (zatgcznik nr 2),

klauzula informacyjna RODO (zatgcznik 3),
kwestionariusz kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 4)

8. Termin i miejsce skladania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w terminie do dnia 22.06.2022 r. do godz. 15:00,

- osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Myszyniec, Zawodzie 3,
07-430 Myszyniec, w godzinach 7:15-15:15 od poniedziatku do piagtku,

- elektronicznie, na adres: myszyniec@olsztyn.lasy.gov.pl
- pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Myszyniec, Zawodzie 3, 07-430 Myszyniec.
Oferty, ktore wptyng po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzulg ,Nabér na stanowisko
ksiegowej”.

9. Informacje dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytoryczne.

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

Kandydaci o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie lub
poczta elektroniczng.

Nadlesnictwo Myszyniec informuje, ze nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych, jesli
kandydat nie zaznaczy tego w ofercie. Nieodestane dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone (po 30 dniowym okresie przechowywania. Dokumenty kandydata, ktéry
zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Myszyniec moze uniewazni¢ nabdér na w/w stanowisko na
kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

Nadlesnictwo Myszyniec informuje rowniez, iz nie zwraca kandydatom kosztow
poniesionych w zwigzku z rekrutacja.
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Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ telefoniczne po numerem telefonu 533 355 619
u st. specjalisty ds. kadr i ptac w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 7%°— 15*°
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Elektronicznie podpisany
przez MAREK DZIEZYK
Data: 2022.06.03
08:41:43 +02'00'
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