Znak spr.: NK.1101.3.2023

Nadlesniczy Nadlesnictwa Smardzewice
ogtasza nabér wewnetrzny na wolne stanowisko pracy
ksiggowalksiegowy

| Podstawa Prawna:

Pismo Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 05.09.2022 - znak sprawy
GK.013.127.2022, dotyczgce spojnej polityki kadrowej, odpowiednio Zarzgdzenie
Nr 28/2020 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w todzi z dnia
17 czerwca 2020 r. w sprawie zasad naboru i wprowadzenia regulaminu rekrutacji
wewnetrznej na wakujgce stanowiska w jednostkach organizacyjnych Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi (zn. spr. DO.1101.36.2020), Zarzadzenie
Nadlesniczego Nadlesnictwo Smardzewice nr 19/2023 dnia 07.06.2023 r. w sprawie
powotania Komisji ds. naboru na stanowisko ksiegowa/ksiegowy.

W naborze mogg uczestniczy¢ wytgcznie pracownicy zatrudnieni na podstawie

umowy o prace w jednostkach PGL LP w dniu podpisania ogtoszenia.

Il. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Smardzewice
ul. Gtéwna 1A, 97-213 Smardzewice, nr tel. +48 44 725 73 10,

e-mail: smardzewice@lodz.lasy.gov.pl

Ill. Okreslenie stanowiska :

ksiegowa/ksiegowy

IV. Wymagania obligatoryjne, minimalne:

1. Wyksztatcenie srednie ekonomiczne i minimum 1 rok doswiadczenia
zawodowego na podobnym stanowisku.

2. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na aplikowanym stanowisku.



V. Wymagania dodatkowe, preferowane:

1. Wyksztatcenie wyzsze o kierunku finanse i rachunkowos¢ lub inne wyzsze
i podyplomowe o kierunku finanse i rachunkowos¢,

Doswiadczenie zawodowe w ksiegowos$ci nadlesnictwa,
Znajomos$¢ zagadnien podatkowych VAT i PDOP,

Znajomosc¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych
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Znajomos¢ obstugi programéw MS OFFICE, zwlaszcza Word
i Excel,

6. Prawo jazdy kategorii B

7. Dyspozycyjnosc,

Predyspozycje osobowe: doktadnos¢, sumiennos¢, systematycznos¢, umiejetnosc
dziatania  pod presjg  czasu, komunikatywnos$¢, umiejetno$¢  pracy

w zespole, chec¢ podnoszenia kwalifikacji i pogtebiania wiedzy.

VI. Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Ogdlny zakres obowigzkow na stanowisku:
1. Ksiggowanie dokumentéw bankowych.
Rozliczanie szkdd towieckich.
Prowadzenie rozrachunkéw wewnetrznobranzowych.
Obstuga Centralnej Kartoteki Klientow (CKK) w SILP WEB,
Analiza kont grupy 0* oraz kont 109*, 130*, 140*, 189*, 200*,201*,206*, ,215%, 234*,
235%,240%,243%,244*, 245*, 246*,247*, 248*, 249*,25%, 2652*,289*,290%, 840*,
855%1,857* i 870*.

6. Windykacja naleznosci za produkty, materiaty i ustugi, kary i odszkodowania oraz
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szkodnictwo lesne i niedobory.

7. Rozliczanie wptat ze sprzedazy.

8. Wystawianie i ksiegowanie dokumentow pozostatych kosztow i uzupetniajgcych w
zakresie ZFSS, pozyczek mieszkaniowych, obowigzkowych wptat do budzetu i
innych tytutéw.

9. Sporzgdzanie umow pozyczek na zakup samochodu wykorzystywanego do celéw
stuzbowych.

10.  Weryfikowanie sald kont bilansowych na koniec kazdego roku

sprawozdawczego.

11. Praca w SILP-ie w podsystemie ,Finanse i Ksiegowos¢”, Planowanie oraz

Gospodarka Towarowa.



12. Wykonywanie obowigzkow kasjera

VIIl. Warunki pracy na stanowisku:

1. Miejsce wykonywania pracy — Biuro Nadlesnictwa Smardzewice, ul. Gtdwna
1A, 97-213 Smardzewice.

2. Zatrudnienie na czas okreslony 1- go roku, z mozliwoscig przedtuzenia umowy
na kolejny okres.

3. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

4. Mozliwo$¢ rozwoju ( szkolenia, kursy itp)
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Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania stuzbowego.

VIIl. Wymagane dokumenty:

Dokumenty obligatoryjne:

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

2. CV i list motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych
w zakresie wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego

4. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizaciji
procesu naboru na wolne stanowisko pracy w Nadle$nictwie Smardzewice
(zatgcznik nr 2).

5. Oswiadczenie kandydata (zatgcznik nr 3).

Dokumenty fakultatywne:
1. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych studiach wyzszych/studiach

podyplomowych, kursach, szkoleniach i posiadanych uprawnieniach

2. Kserokopia prawa jazdy

Przedktadane kserokopie dokumentow nalezy opatrzy¢ witasnorecznym podpisem.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentéw rekrutacyjnych:
1. Dokumenty rekrutacyjne nalezy sktadac:

a) drogg pocztowg na adres:



Nadlesnictwo Smardzewice, ul. Gléwna 1A, 97-213 Smardzewice,

b) lub osobiscie w sekretariacie Nadle$nictwa Smardzewice, ul. Gtéwna 1A,
97-213 Smardzewice,

w  zaklejonych  kopertach z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko

ksiegowal/ksieqgowy w Nadlesnictwie Smardzewice”, a w lewym goérnym rogu

koperty nalezy zamiesci¢ imie i nazwisko oraz adres korespondencyjny kandydata.
2. Termin sktadania ofert: do dnia 22.06.2023 r. do godziny 15.00.
Dokumenty, ktére wptyng do Nadlesnictwa po wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane. Decyduje data i godzina wptywu dokumentow do sekretariatu

Nadlesnictwa Smardzewice, a nie data stempla pocztowego.

X. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadles$nictwa Smardzewice.
Rekrutacja prowadzona bedzie w dwoch etapach :

Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym
i merytorycznym,
Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami, powiadomienie

telefoniczne lub pocztg elektroniczna uczestnikdw procesu rekrutacyjnego
0 wynikach.

Xl. Dodatkowe informacje:
1. Kandydaci zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani o tym

fakcie pisemnie i telefonicznie. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej nalezy okazac
oryginaly przediozonych dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie
i doswiadczenie zawodowe.

2 Nadle$nictwo nie odsyta dokumentow. Dokumenty kandydata, ktory zostat
wytoniony podczas rekrutacji dotgczone zostang do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéw przechowuje sie przez okres dwoch
tygodni od dnia zakonhczenia rekrutacji, po tym okresie, jesli nie zostang
odebrane, dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

Nadlesnictwo nie zwraca uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem.
Niniejsze postepowanie w sprawie naboru moze byC uniewaznione przez

Nadlesniczego na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.



Do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione jest stanowisko Specjalisty

ds. pracowniczych — p. Matgorzata Michalska, nr telefonu: 44 725 73 10.

Marcin Gotebiowski
Nadlesniczy

Nadles$nictwa Smardzewice
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