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Zn. spr.: NK.1101.2.2023

Dobrzany, 29.05.2023

NADLESNIC,ZY NADLESNICTWA DOBRZANY OGLASZA
NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO:
starszego referenta/ksiegowego w dziale finansowo — ksiegowym

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:

Nabér prowadzony jest na podstawie Zarzadzenia 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 o0s6b spetniajgcych wymagania
kwalifikacyjne na stanowisko starszego referenta/ksiegowego.

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

5. Wymagania dodatkowe (preferowane):

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

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

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

4) znajomos¢ obstugi systemu EZD;

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

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

7) predyspozycje osobowe: sumiennos¢, komunikatywnosé, punktualnosc,
systematycznos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, che¢ samodoskonalenia
| pogtebiania wiedzy.
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6. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1)

2)

Ewidencja w systemie SILP udokumentowanych obrotéw pienieznych na
rachunkach bankowych /wycigg bankowy/, w uzgodnieniu z pracownikiem
zajmujgcym sie sprzedazg drewna i gitbwnym ksiegowym.

Ewidencja i obstuga pism lub wnioskédw o wsparcie finansowe ze srodkow
bedacych w dyspozycji nadlesnictwa z podziatu wyniku finansowego na cele
spoteczno- uzyteczne. Sporzgdzanie uméw na darowizny.

Sporzadzanie not odsetkowych za nieterminowe regulowanie naleznosci przez
klientow nadlesnictwa oraz not ksiegowych w przypadku otrzymania takiej
dyspozyciji.

Naliczanie kar umownych, rekompensat za koszty odzyskania naleznosci wraz
Z prowadzeniem biezgcego monitoringu ich zaptat.

Biezgca analiza naleznosci w obrocie gotéwkowym i bezgotéwkowym.
Sporzgdzanie wezwan do zapfaty przy nieterminowym regulowaniu naleznosci.
Ewidencja i obstuga wptaconych zabezpieczen z tytutu nalezytego wykonania
umowy, wadium (za wyjatkiem drewna) itp. wraz z naliczaniem naleznych
odsetek.

Dekretacja dowodow ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy
o rachunkowosci i regulaminem obiegu dokumentow i kontroli wewnetrznej
w nadlesnictwie.

Ewidencja w systemie SILP zdarzen gospodarczych ksiegowanych w rejestrze
.Pozostate koszty”.

Kontrola formalno-rachunkowa w systemie SILP WEB kosztow delegacji
stuzbowych, kosztéw wyjazdow i wyjsc.

10)Prowadzenie w systemie elektronicznego zarzgdzania EZD dokumentacja,

spraw z zakresu swojego dziatania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

11)W systemie SILP WEB — Ksiegi podatkowe, cechowanie dokumentéw z rejestru

pozostate koszty, artykutami podatku dochodowego od osob prawnych.

12)Weryfikacja i uzgadnianie przed zamknieciem sprawozdania finansowego

z dany miesigc, obrotow na kontach z zakresu swojego dziatania.

13) Wykonywanie innych czynnosci doraznie zleconych przez bezposredniego

przetozonego majgcych zwigzek z wykonywang praca.

7. Oferowane warunki:

1)
2)
3)

4)
5)

umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas
nieokreslony;

praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku w godzinach
7:00-15:00;

praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie;

mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia i kursy;
Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

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

9. Wymagane dokumenty:

1)

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem;

2) CV zawierajgce informacje, o ktorych mowa w art. 22" § 1 ustawy z dnia 26

czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj.: imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia,



3)

4)

5)

6)

dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje @ zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, opatrzone witasnorecznym podpisem;
kserokopie = dokumentéw potwierdzajgcych  wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe oraz przebieg pracy zawodowej, opatrzone wiasnorecznym
podpisem (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej);
osSwiadczenie 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 Swiatopoglagdowe, przynalezno$¢ do zwigzkow
zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych biometrycznych
w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych
dotyczacych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby), jezeli
kandydat zamierza z wtasnej inicjatywy przekazac¢ te dane do celdéw rekrutacji
(zatgcznik nr 1);

kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 2);
oswiadczenie kandydata na wolne stanowisko pracy (zatgcznik nr 3);

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 12.06.2023 r., do godz.

15:00;

1)

2)
3)

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;

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

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

Kazdg z form przestania ofert nalezy opatrzy¢ dopiskiem:
»Nabor zewnetrzny na stanowisko
starszego referenta/ksiegowego”.

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

11. Informacje dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

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;

dokumenty ztozone w terminie bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej;
dokumenty, ktére wptyng po wyzej wskazanym terminie nie bedag przyjete do
postepowania rekrutacyjnego, a ztozone w kopertach bez ich otwierania
zostang zwrdécone na adres korespondencyjny nadawcy;

dokumenty kandydatow, 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, ktéry zostanie zatrudniony, zostang dotgczone do jego
akt osobowych;

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



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

8) Nadlesnictwo Dobrzany nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych
z naborem;

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

Jarostaw Zygata
Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki do ogtoszenia:
1) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych szczegdlnych
kategorii danych.
2) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.
3) Oswiadczenie kandydata na wolne stanowisko pracy.
4) Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych.



		2023-05-29T11:49:22+0000
	Jarosław Zygała




