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NK. 11011.2.2023 Potczyn-Zdrgj, dnia 03.02.2023r.

NADLESNICZY NADLESNICTWA POLCZYN
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO
KSIEGOWY W NADLESNICTWIE POLCZYN

Podstawa — Zarzadzenie nr 31 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych

w Szczecinku z dnia 7 wrzesnia 2022r., w sprawie zasad naboru na wolne stanowiska
pracy w biurze i jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez Regionalng
Dyrekcje Laséw Panstwowych w Szczecinku (DO.1101.150.2022).

l. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Potczyn
ul. Szczecinecka 12, 78-320 Potczyn-Zdréj
tel. 94 366 22 30, fax. 94 365 09 86

e-mail: polczyn@szczecinek.lasy.gov.pl

Il. Adresaci naboru:
1.Rekrutacja jest skierowana do wszystkich o0s6b spetniajgcych wymagania

kwalifikacyjne na stanowisko ksiegowego.

Ill. Okreslenie stanowiska:

ksiegowy

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

1. Wyksztatcenie srednie lub wyzsze ekonomiczne (specjalnos¢: finanse,

rachunkowos¢, ekonomia),

2. doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci minimum 1 rok,

3. znajomos¢ oraz umiejetnosci praktycznego stosowania przepisow z zakresu

rachunkowosci oraz podatku VAT,

4. znajomosc¢ obstugi pakietéw MS Office (World, Excel, Outlook),

5. brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

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


mailto:polczyn@szczecinek.lasy.gov.pl

Wymagania dodatkowe (preferowane):
1. Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne (specjalnosé: finanse, rachunkowosg,
ekonomia),
2. Znajomosc¢ Systemu Informatycznego LP, w szczegdlnosci modutu ,Finanse i
Ksiegowos¢é
3.Predyspozycje osobowe: umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej, uczcCiwosc,
odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, komunikatywnosc¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.
3. Wysoka kultura osobista.
4. Praca pod presjg czasu.
5. Mile widziany kurs podstaw rachunkowosci (kurs dla ksiegowych - specjalista ds.

rachunkowosci),

V. Opis stanowiska ( zakres wazniejszych zadan):

1.0Obstugiwanie rachunku bankowego w systemie Platforma Finansowa dla Firm BNP
PARIBAS, rachunku bankowego w Banku Spoétdzielczym, , polegajgce na:

- codziennym uzyskiwaniu wydruku stanu srodkéw pienieznych i operacji na rachunkach
bankowych,

- sporzgdzaniu polecenia zaptaty zgodnie z przypadajgcymi terminami.

- sporzgdzanie wydrukéw z wykazu podmiotow zarejestrowanych jako podatnicy VAT,
2. Biezgce ksiegowanie dowodow bankowych oraz uzgodnienie kont rachunkéw
bankowych .

3. Ksiegowanie dowodow kasowych w SILP oraz biezgce uzgadnianie konta Kasa

4. Ewidencja w SILP dokumentéw kosztowych na biezgco ich sprawdzanie oraz
dekretowanie zgodnie z obowigzujgcym Planem kont i politykg rachunkowosci PGLP L
5. Prowadzenie analiz naleznosci i ich windykacje w zakresie swojego dziatania

6. Rozliczanie terminowo zobowigzan w celu unikniecia kar za zwtoke, w tym z tyt.
podatkow

7.Kontrolowanie zgodnosci wystawionych asygnat z dobowymi i miesiecznymi
raportami fiskalnymi. Sporzgdzenie miesiecznego zestawienia roznic i przekazania do
KFU.

8. Przygotowanie teczki biezgcych spraw do podpisu

9. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym protokotéw odszkodowan
towieckich oraz ich ksiegowanie.

10. Przygotowywanie i wydawanie arkuszy inwentaryzacyjnych.
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Szczegodtowy zakres czynnosci zostanie ustalony przy zatrudnianiu pracownika.

VI. Oferowane warunki:

1. Umowa o prace na czas okreslony, z mozliwoscig przediuzenia na czas
nieokreslony.

2. Praca od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 07.00 do 15.00, w petnym
wymiarze czasu pracy.

2. Wynagrodzenie wedtug zasad wynikajgcych z PUZP PGL LP.

3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia przy zatrudnieniu na czas
nieokreslony.

4. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

5. Miejsce pracy: siedziba Nadlesnictwa Potczyn.

VII. Wymagane dokumenty:

1.CV opatrzone wtasnorecznym podpisem (z adresem do korespondencji i nr
telefonu).

2. List motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym podpisem.

3. Kopie dokumentoéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan (wyksztatcenie i przebieg
pracy zawodowej — dyplomy, zaswiadczenia, certyfikaty ukonczonych kurséw, szkolen,
Swiadectwa pracy.

4. Oswiadczenie kandydata o aktualnym zatrudnieniu, w przypadku pozostawania

w stosunku pracy.

5. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP z wlasnorecznym podpisem
kandydata (wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do zgtoszenia).

6. Klauzula informacyjna RODO z wiasnorecznym podpisem kandydata (wg wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 2 do ogtoszenia).

7. Oswiadczenie kandydata ( wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3 do ogtoszenia).

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 17 lutego 2023r. do godz. 15.00 w
nastepujacy sposoéb:

1. Osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Potczyn; przy ul.
Szczecineckiej 12, 78-320 Potczyn-Zdrdj, w godz. 07.00-15.00, od poniedziatku do



pigtku ( z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy) — decyduje data wptywu do
nadlesnictwa.

2. Pocztg tradycyjng lub kurierem na adres: Nadlesnictwo Potczyn, ul. Szczecinecka
12, 78-320 Potczyn-Zdréj — decyduje data wptywu do nadle$nictwa.

3. Dokumenty ztozone po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kazda z form dostarczenia ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem na kopercie:

,»Nabor na stanowisko ksiegowego”.

IX. Postepowanie kwalifikacyjne:

1. Wstepny wybor kandydatow.

2. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami. O terminie rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailowo.
Na tym etapie nastgpi rowniez poréwnanie ztozonych kopii dokumentéw z ich

oryginatami. W tym celu kandydaci powinni dostarczy¢ oryginaty dokumentow.

X. Informacje dodatkowe:

1. Nadlesnictwo Potfczyn nie zwraca kosztéw zwigzanych z rekrutacja.

2. Nadlesniczy Nadlesnictwa Potczyn zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na
kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

3. Po zakonczeniu naboru, oferty odrzucone i te, ktére wptynety po terminie
wskazanym jako ostateczny, bedzie mozna odebrac osobiscie.

Oferty odrzucone i nieodebrane, po uptywie 14 dni kalendarzowych od dnia
zakonczenia naboru zostang zniszczone.

4. Kontakt w sprawie naboru — specjalista ds. pracowniczych tel. 535 788 433.

Nadlesniczy
Andrzej Brusito
Podpisano elektronicznie

Zatgczniki:

1. Zatagcznik nr 1 — Kwestionariusz kandydata na pracownika LP.
2. Zatgcznik nr 2 — Klauzula informacyjna RODO.

3. Zatgcznik nr 3 — Oswiadczenie kandydata.
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