Nadlesnictwo Potczyn

Potczyn-Zdroj, 09.02.2026 r.
Zn. spr.: NK.1101.3.2026

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nadlesniczy Nadlesnictwa Pofczyn ogtasza rekrutacje na stanowisko

Referent ds. finansowo-ksiegowych

Rekrutacja prowadzona jest na podstawie: pisma Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 21 lipca 2025 r., znak sprawy: GK.1101.35.2025 w sprawie rekrutaciji
na wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych LP oraz Zarzgadzenia nr 35
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinku z dnia 7 sierpnia 2025
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu rekrutacji w biurze i w jednostkach nadzorowanych
przez Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Szczecinku, znak sprawy:
DO.1101.10.2025.

l. Organizator naboru:
Nadleénictwo Potczyn
ul. Szczecinecka 12, 78-320 Potczyn-Zdroj

tel. 94 36 62 230, e-mail: polczyn@szczecinek.lasy.gov.pl

Il. Adresaci naboru:

Rekrutacja jest skierowana do wszystkich os6b spetniajgcych wymagania kwalifikacyjne na

stanowisko referenta ds. finansowo-ksiegowych

IIl. Okreslenie stanowiska:

Referent ds. finansowo-ksiegowych

Nadles$nictwo Potczyn
ul. Szczecinecka 12, 78-320 Potczyn-Zdroj
tel.: +48 94 366 22 30, fax: +48 94 365 09 86, e-mail: polczyn@szczecinek.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl



IV. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1. Dekretowanie i ksiegowanie na biezgco dokumentéw (dowodéw) finansowo -—
ksiegowych zakupu materiatdw, energii, dowodéw =z tytutu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych, podatkéw lokalnych, rozrachunkéw wewnatrzbranzowych, srodkow

pienieznych na kontach pozabilansowych itp.

2. Sporzadzanie not rozliczeniowych, not odsetkowych, polecen ksiegowania,

potwierdzenia sald oraz wezwan do zaptaty naleznosci po uptywie terminu ich zaptaty.

3. Windykacja naleznosci ze wszystkich tytutéw tj. naliczanie kar i odsetek za nieterminowe
regulowanie naleznos$ci oraz sporzgdzanie wezwan do zaptaty (w tym kontakt telefoniczny

z kontrahentem).
4. Ksiegowanie wszystkich dokumentéw dotyczgcych rozliczenia grodzeh.

5. Kompletowanie dokumentéw dotyczgcych spraw kierowanych na droge postepowania
sgdowego i egzekucyjnego. Prowadzenie wszelkiej korespondencji zwigzanej z tymi

sprawami z Kancelarig Prawng oraz komornikami.

6. Dekretowanie i ksiegowanie dokumentéow dotyczgcych rozliczen miedzyokresowych
(konto 6201* i 6204*), rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodéw (konto 8401*
i 8402%)

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie ustalony przy zatrudnieniu pracownika.

V. Oferowane warunki:

1. Umowa o prace na czas okreslony (1 rok) z mozliwoscig przedituzenia na czas

nieokreslony.

2. Wynagrodzenie mieszczgce sie w przedziale od 5.800,00 zt do 7.800,00 zt brutto,
ustalane indywidualnie w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji oraz doswiadczenia
zawodowego, zgodnie z § 24 Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z 29.01.1998 r. wraz

z Protokotami Podatkowymi.
3. Miejsce pracy: siedziba Nadle$nictwa Potczyn, ul. Szczecinecka 12, Potczyn-Zdrd;.

4. Praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku w podstawowym

systemie czasu pracy.



5. Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach, kursach.
6. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.
7. Praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie.

8. Przewidywany termin rozpoczecia pracy: marzec 2026 r.

VI. Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem oraz warunki dodatkowe:
Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1. Wyksztatcenie wyzsze,

2. Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci minimum 2 lata,

3. Znajomo$¢ oraz umiejetnosci praktycznego stosowania przepiséw z zakresu

rachunkowosci oraz podatku VAT,

4. Znajomos¢ obstugi pakietow MS Office (World, Excel, Outlook),

5. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.
Wymagania dodatkowe (preferowane):

1. Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne (specjalnos¢: finanse, rachunkowosé, ekonomia),

2. Znajomo$¢ Systemu Informatycznego LP, w szczegdlnosci modutu ,Finanse

i Ksiegowosé”,

3. Predyspozycje osobowe: umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej, uczciwosé,

odpowiedzialno$¢, systematycznos¢, komunikatywnos$¢, umiejetnosé pracy w zespole,
3. Wysoka kultura osobista,
4. Praca pod presjg czasu,

5. Mile widziane ukonczone policealne studium rachunkowosci, technikum rachunkowosci,

kurs podstaw rachunkowosci (kurs dla ksiegowych - specjalista ds. rachunkowosci),

Vil. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny — opatrzony wilasnorecznym podpisem kandydata/kandydatki

(z adresem do korespondenciji i nr telefonu).

2. CV zawierajgce informacje, o ktéorych mowa w art. 221 §1 ustawy z dnia 26 czerwca

1974r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe,



wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, opatrzone

wiasnorecznym podpisem kandydata/kandydatki,

3. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP z wilasnorecznym podpisem

kandydata/kandydatki (wg wzoru okreslonego w zatagczniku nr 1 do ogtoszenia).

4. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych z wtasnorecznym podpisem

kandydata/kandydatki (wg wzoru okreslonego w zatagczniku nr 2 do ogtoszenia).

5. Oswiadczenie kandydata/kandydatki (wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3 do

ogtoszenia).

6. Tylko w przypadku zamieszczenia w dokumentach aplikacyjnych danych szczegolnej
kategorii ztozenie dodatkowej zgody na przetwarzanie danych osobowych szczegodlnej
kategorii (wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 4 do ogtoszenia). Jesli nie ma takich

danych tego zatgcznika kandydat/kandydatka nie sktada.

7. Kserokopie/skany dokumentéw potwierdzajgcych:

o kwalifikacje zawodowe (dyplom ukonczenia szkoty wyzszej),
) doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),
o ukonczenie kursow, szkolen, itp. (zaswiadczenia, swiadectwa, certyfikaty).

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w terminie do dnia 18.02.2026 r. do godz. 15:00
w nastepujgcy sposob:

1. Osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Potczyn;
ul. Szczecinecka 12, 78-320 Potczyn-Zdréj, w godz. 7:30—15:00 od poniedziatku do pigtku

(z wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy) — decyduje data wptywu do nadle$nictwa.

2. Pocztg tradycyjng lub kurierem na adres: Nadlesnictwo Potczyn, ul. Szczecinecka 12,

78-320 Potczyn-Zdroj - decyduje data wptywu do nadleénictwa.

3. Pocztg elektroniczng na adres mailowy Nadlesnictwa Potczyn:

nabor.polczyn@szczecinek.lasy.gov.pl - decyduje data i godzina wptywu do nadlesnictwa.

4. W przypadku ztozenia oferty osobiscie w siedzibie nadlesnictwa lub pocztg tradycyjng
dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko

referenta ds. finansowo-ksiegowych”. Na kopercie nalezy zamiesci¢: imie i nazwisko.



5. Korzystajgc z elektronicznej metody ztozenia dokumentacji, w tytule nalezy wskazaé:

.,Naboér na stanowisko referenta ds. finansowo-ksiegowych — imie i nazwisko”.

6. Dokumenty ztozone po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Postepowanie kwalifikacyjne:

1. Etap 1 - Wstepny wybdr kandydata/kandydatki dokonywany przez Komisje Rekrutacyjng

powotang przez Nadlesniczego Nadles$nictwa Potczyn.

W wyniku komisyjnej analizy i oceny przedstawionych dokumentéw oraz oswiadczen pod
wzgledem formalnym i merytorycznym zostang wybrani kandydaci/kandydatki, ktorzy/ktére

zostang zaproszeni/zaproszone do rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Etap 2 - Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami/kandydatkami.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci/kandydatki zostang powiadomieni/
powiadomione telefonicznie lub e-mailowo. Na tym etapie nastgpi rowniez poréwnanie

ztozonych kopii dokumentéw z ich oryginatami.

Kandydaci/kandydatki zaproszeni/zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng sg zobowigzani
do przedtozenia komisji rekrutacyjnej do wglagdu dowodu osobistego, oryginatow

dokumentéw, ktorych kopie zostaty zatgczone do oferty.

3. Sporzadzenie przez Komisje Rekrutacyjng protokotu z postepowania rekrutacyjnego
oraz przedstawienie nadlesniczemu pisemnej rekomendacji dla kandydata/kandydatki

ocenionych najwyzej.

4. Etap 3 - Rozmowa z Nadlesniczym i podjecie ostatecznej decyzji dotyczacej nawigzania

stosunku pracy z wybranym kandydatem/kandydatka.

X. Informacje dodatkowe:

1. Kontakt w sprawie naboru — specjalista ds. pracowniczych tel. 94 3650970 Iub
790204065.

2. Nadlesnictwo Potczyn nie zwraca kosztow zwigzanych z rekrutacja.

3. Nadlesniczy Nadlesnictwa Polczyn zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru

na kazdym etapie bez podania przyczyny.

4. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajgce dane osobowe, kandydata/kandydatki

wybranego/wybranej w procesie rekrutacji zostang dotgczone do jegoljej akt osobowych
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i bedg przechowywane na zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych

przepisow prawa.

5. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw/kandydatek beda przechowywane
przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang w procesie

rekrutacji. Po tym okresie zostang one usuniete.
6. Aplikacji nie odsytamy. Kontaktujemy sie jedynie z wybranymi osobami.

7. Nadles$nictwo Potczyn informuje, ze ma wdrozone procedury przyjmowania zgtoszen o
nieprawidtowosciach oraz dziatan nastepczych, zgodnie z obowigzujgcg Ustawg z dnia 14

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Zataczniki:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych — zatgcznik nr

1 do ogtoszenia o naborze.

2. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéw do pracy —

zalgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze.
3. Oswiadczenie kandydata — zalgcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze.

4. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych szczegodlnej kategorii — zatageznik nr 4 do

ogtoszenia o naborze.

Nadlesniczy
Robert Karpinski

Podpisano elektronicznie

Sporzadzit: Katarzyna Horoch-Tomczak
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