A‘;ANST%
@ Nadlesnictwo tobez

Zn. spr.: NK.1101.7.2022

tobez, 03.06.2022

NADLESNICZY NADLESNICTWA LOBEZ
OGLASZA NABOR WEWNETRZNY
na dwa stanowiska Ksiegowego w dziale Finansowo-Ksiegowym
(na czas okreslony w celu zastepstwa)

l. Organizator naboru

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe Nadle$nictwo tobez,
ul. Bema 15, 73-150 tobez
Tel. 91 39 740 63, e-mail: lobez@szczecin.lasy.gov.pl

. Tryb prowadzenia naboru

1. Nabdr 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 znak spr.: DO.1101.6.2020.

2. W naborze mogg uczestniczy¢ pracownicy zatrudnieni w PGL LP, jak
rowniez osoby, z ktérymi pracodawca PGL LP rozwigzat stosunek pracy po
02.04.2020 r.

ll. Wymagania niezbedne

1. Wyksztatcenie wyzsze (preferowane ekonomiczne, finanse, rachunkowosc)
lub Srednie ekonomiczne;

2. Doswiadczenie minimum 1 rok pracy na stanowiskach zwigzanych
z ksiegowoscig;

3. Znajomosc¢ obstugi komputera w tym pakietu Microsoft Office oraz urzgdzen
biurowych;

IV. Wymagania dodatkowe

1. Znajomos$¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych
w stopniu umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji zadan na
powierzonym stanowisku;

Znajomosc¢ zagadnien dotyczgcych ustawy o rachunkowos$ci.

Duze doswiadczenie w pracy na stanowiskach zwigzanych z ksiegowoscig;
Ukonczone dodatkowe kursy, szkolenia;

Umiejetnos¢ organizacji pracy, sumiennos¢, wysoka motywacja do pracy
oraz che¢ zdobywania wiedzy i doskonalenia umiejetnosci.
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V. Zakres wazniejszych obowigzkow dla stanowiska Ksiegowy nr 1

Nadlesnictwo tobez, ul. Bema 15, 73-150 Lobez
tel.: +48 91 397 40 64, fax: +48 91 397 65 66 , e-mail: lobez@szczecin.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl
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. Prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z ewidencjg rozchodu drewna,

w tym:

a) fakturowanie sprzedazy drewna w podsystemie Gospodarka Towarowa
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, kompletowanie dokumentaciji
dotyczgcej sprzedazy,

b) prowadzenie sprzedazy detalicznej drewna w biurze nadlesnictwa,

c) prowadzenie rozchodu produktéw drzewnych wydawanych na potrzeby
wiasne (wystawianie faktur wewnetrznych),

d) uzgadnianie stanow magazynow drewna,

e) definiowanie inwentaryzacji drewna, sporzgdzanie arkuszy
inwentaryzacyjnych oraz rozliczanie inwentaryzacji zapaséw drewna.

Sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych ewidencji drewna.

Dekretacja i ksiegowanie wyciggow bankowych.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym, dekretowanie

i ksiegowanie dokumentéw zakupu materiatdw zgodnie z obowigzujgcym

Planem Kont i Politykg Rachunkowosci PGL LP.

Znajomos¢ i wiasciwe stosowanie przepisow dotyczacych podatku VAT

w zakresie wykonywania obowigzkdéw objetych niniejszy zakresem zadan.

Archiwizacja dokumentow dotyczgcych sprzedazy i obrotu drewnem, wyciggow

bankowych i zakupu materiatow.

Prowadzenie spraw w systemie EZD zgodnie z wydana Instrukcjg

Postepowania z dokumentacjg w biurze Nadlesnictwa tobez.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

Zakres wazniejszych obowigzkoéw dla stanowiska Ksiegowy nr 2

Prowadzenie kasy nadlesnictwa.

Obstuga drukarki fiskalnej w biurze nadlesnictwa.

Dekretowanie, ksiegowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno -
rachunkowym dokumentow zgodnie z obowigzujgcym Planem Kont oraz
Politykg Rachunkowos$ci w zakresie ustug lesnych.

Prowadzenie catos$ci zagadnien zwigzanych z rozliczaniem podatku od towarow
i ustug zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami.

Biezgca analiza naleznosci przeterminowanych, prowadzenie windykaciji
naleznosci oraz naliczanie odsetek i optat sankcyjnych.

Archiwizacja dokumentéw dotyczgcych kasy, zakupu ustug lesnych oraz
rozliczen z tytutu podatku VAT.

Prowadzenie spraw w systemie EZD zgodnie z wydana Instrukcjg
Postepowania z dokumentacjg w biurze Nadle$nictwa tobez.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

Warunki zatrudnienia i pracy

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy - umowa o prace na czas okreslony
w celu zastepstwa pracownika na czas jego usprawiedliwionej nieobecnosci;

2. Miejsce wykonywania pracy — siedziba Nadlesnictwa tobez, ul. Bema 15,
73-150 tobez;

3. Zapewnienie niezbednych narzedzi do pracy: komputer z monitorem

ekranowym, oprogramowanie, telefon, urzgdzenia biurowe;

Mozliwos$é podnoszenia kwalifikacji poprzez szkolenia i kursy;

Atrakcyjny system wynagradzania wg PUZP dla pracownikéw LP;

Swiadczenia socjalne;
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7. Ubezpieczenie medyczne.

Wymagane dokumenty
Zyciorys CV podpisany wiasnorecznie zawierajgcy 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;
List motywacyjny podpisany wtasnorecznie;
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy i
dodatkowe kwalifikacie zawodowe opatrzone wiasnorecznym podpisem
(oryginaty do wgladu na rozmowie kwalifikacyjnej);
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 sSwiatopoglgdowe, przynalezno$¢ do
zwigzkéw zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych
biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub
danych dotyczgcych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej
osoby), jezeli kandydat zamierza z wiasnej inicjatywy przekazaé te dane do
celow rekrutacji - (zatgcznik nr 1)
Kwestionariusz dla kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 2 do ogtoszenia
0 naborze).
Do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty jak kserokopie dodatkowych
uprawnien, opinie czy referencje.

VIII. Termin, miejsce i sposéb skiadania dokumentéw

1.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 20 czerwca 2022 r. do
godziny 15:00 w nastepujgcej formie:

e papierowej osobiscie lub pocztg tradycyjng w zamknietej kopercie

w sekretariacie Nadlesnictwa tobez, ul. Bema 15, 73-150 tobez lub

o w formie elektronicznej przestaé¢ na adres: lobez@szczecin.lasy.gov.pl
Oferty, ktére wptyng po wyznaczonym terminie wskazanym w pkt. 1 nie bedg
rozpatrywane.
Koperta lub wiadomos$¢ elektroniczna, w ktorej znajduje sie oferta powinny by¢
opatrzone klauzulg ,Oferta w ramach naboru na stanowisko Ksiegowego nr 1”
lub ,Oferta w ramach naboru na stanowisko Ksiegowego nr 2”.

Dodatkowe informacje

. Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytoryczne.

Nadlesniczy Nadlesnictwa tobez zastrzega sobie prawo do:
e zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow
spetniajgcych wymagania zawarte w ogtoszeniu,
e uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.
Nadlesnictwo tobez:
e nie zwraca kosztoéw zwigzanych z rekrutacja,
e nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych jezeli kandydat nie zaznaczy tego
w ofercie.
Informacji dotyczgcych naboru udziela Specjalista ds. pracowniczych Pani
Agnieszka Tymoszczuk tel. 668 837 297.
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Zatgczniki do ogtoszenia:

Zatgcznik nr 1 - O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych szczegodlnych kategorii danych z art. 9 ust. 1 RODO

Zatgcznik nr 2 - Kwestionariusz dla kandydata na pracownika LP

Zatgcznik nr 3 - Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Oktawian Dudziak
Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/
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