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Znak spr. NK 1101.32.2021

NADLESNICTWO WISLA OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
KSIEGOWA
(nabér zewnetrzny ll)

1. Nazwa i adres jednostki:
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Paristwowe Nadle$nictwo Wista, ul. Czarne 6,
43-460 Wista.

2. Nazwa stanowiska pracy:
Ksiegowa.

3. Zakres zadan w dziale ksiegowosci:

1. Kontrola formalno-rachunkowa i dekretacja dowod6w ksiegowych w systemie EZD oraz
ewidencja zdarzen gospodarczych w systemie informatycznym Laséw Parstwowych
(SILP) w podsystemie finanse — ksiegowo$¢ w ramach prowadzonych zagadnien.

2. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg materiatow magazynowych, a w
szczegolnosci sporzadzanie PZ, MM, SM, WZ oraz pobran i faktur Vat, a takze
uzgadnianie stanéw magazynowych z kontem 310.

3. Sporzadzanie w systemie SILP inwentaryzacji dotyczacej materiatéw magazynowych.

4. Uzgadnianie sald kont 210, 213 i 310.

5. Prowadzenie oraz sporzadzanie inwentaryzagciji dot. niskocennych skfadnikéw majatku w
podsystemie Infrastruktura.

6. Naliczanie, uzgadnianie oraz planowanie amortyzaciji.

7. Ksiggowanie w podsystemie Finanse i Ksiggowo$¢é wybranych dokumentow.

8. Wystawianie faktur Vat w szczegolno$ci na drewno.

9.Prowadzenie innych spraw zleconych przez gtéwnego ksiegowego.

4. Wymagania obligatoryjne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petnia praw cywilnych i obywatelskich,
c) wyksztatcenie $rednie lub wyzsze — preferowane ekonomicze, finanse i
rachunkowosg,
d) znajomos$¢ przepiséw o rachunkowo$ci,
e) znajomos$c¢ pakietu MS OFFICE w stopniu dobrym,
f) znajomosé obstugi komputera,
g) minimum 1 rok pracy na stanowisku zwigzanym z dziatem ksiegowosci,
h) niekaralno$¢ za przestgpstwa z checi zysku lub z innych niskich pobudek,
) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku ksiegowej.
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5. Wymagania dodatkowe, stanowigce kryteria oceny kandydatow w

rekrutacji:

a) staz pracy na stanowisku ksiegowej,

b) ukonczone studia podyplomowe lub kursy z zakresu: rachunkowosci, finansow i
itp.,

c) dodatkowe kursy i szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem,

d) znajomo$é Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (w szczegolnosci
modutu Finanse-Ksiegowo$é) oraz prowadzenie dokumentacji ksiggowej w
systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

6. Od kandydata/tki oczekujemy ponadto:
a) wysokiej kultury osobistej,
b) odpornosci na stres,
c) umiejetnosci pracy pod presjg czasu,
d) komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w zespole,
e) umiejetnosci dobrej organizacji stanowiska pracy,
f) dyspozycyjnosci i duzej motywacji do pracy,
g) odpowiedzialnosci.

7. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny opatrzony wtasnorgcznym podpisem,
b) cv,
c) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(zatacznik nr 1),
d) kopie lub odpisy dokumentoéw potwierdzajacych spetnienie wymagan formalnych
w zakresie:

- kwalifikacji zawodowych (dyplom ukoriczenia szkoly $redniej lub dyplom
ukonczenia studiow wyzszych),

- doswiadczenia zawodowego (Swiadectwa pracy) ,

- ukoriczenia studiéw podyplomowych, kurséw, szkolen (zaswiadczenia),

e) oswiadczenia kandydata/ki :

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego, korzystaniu z petni praw cywilnych
obywatelskich, o niekaralnosci oraz braku przeciwskazar zdrowotnych do
zatrudnienia na stanowisku ksiegowej (zatgcznik nr 2),

- wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji
(zatacznik nr 3),

- oswiadczenie kandydatkifta, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie
nie pozostawaé w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu wykonanie
obowigzkoéw w wymiarze jednego etatu,

f) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Wista
(zatgcznik nr 4).
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Wyzej wymienione dokumenty winny by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem,
a kopie dokumentéw potwierdzone i podpisane za zgodnosé z oryginatem.

8. Oferujemy warunki zatrudnienia:

1) Praca w petnym wymiarze czasu pracy:
_ zatrudnienie na czas okreslony jednego roku na stanowisku ksiggowej, a w przypadku
spefnienia oczekiwan pracodawcy mozliwo$¢ zawarcia umowy na czas nieokreslony.
Planowana data zatrudnienia — 01.10.2021r.

9. Forma i termin sktadania dokumentow:

Komplet dokumentéw (zawierajgcych adres do korespondencji, numer kontaktowy tele-
fonu i adres e-mail kandydata), nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa
Wista w Wiéle, ul. Czarne 6, 43-460 Wista, od poniedziatku do piatku w godzinach
od 7% do 15% Ilub przestaé poczta/ poczta kurierska (z wytgczeniem poczty
elektronicznej) z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko pracy w Nadle$nictwie Wista” w
terminie do dnia 21.06.2021r.

W przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu do Nadlesnictwa.

Oferty, ktére wptyng do Nadlesnictwa Wista po w/w terminie nie bedag rozpatrywane,

decyduje data wptywu do sekretariatu nadlesnictwa.

1). Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga
byé przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko pracy i tylko w formie pisemnej.

2) Oswiadczenia, cv, list motywacyjny dotgczone do oferty nalezy opatrzyc¢
wilasnorecznym czytelnym podpisem. Natomiast dokumenty sktadane w formie
kserokopii powinny zosta¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.
Brak klauzuli: .potwierdzam zqodno$é z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” i
czytelnego podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument.

3). Dokumenty przestane droga elektroniczna nie beda rozpatrywane, a zatgczone

dokumenty zostang usunigte.

10. Dodatkowe informacje:
1) Do udzielania informacji w sprawie rekrutacji upowaznione jest stanowisko —

specjalista ds. pracowniczych tel. 33 855 24 26 — sekretariat, wew.131.

2) Tryb postepowania rekrutacyjnego odbedzie sie w 2 etapach obligatoryjnych:

_ | etap — weryfikacja ztozonych dokumentow pod wzgledem kompletnosci i spetnienia
wymogoéw okreslonych w ogtoszeniu oraz selekcja i wybér, maksymalnie do 4
kandydatéw do Il etapu w oparciu o nadestane dokumenty,

_ |l etap — rozmowa kwalifikacyjna z zakresu wiedzy merytorycznej, umiejetnosci
zawodowych, predyspozycji.

Nadlesnictwo zastrzega mozliwosé przeprowadzenia dodatkowych rozméw
kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami po Il etapie rekrutacji.

3) Nadlesnictwo Wista zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami spetniajacymi wymagania formalne i zakwalifikowanymi do |l etapu
naboru.

__4) O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
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telefonicznie lub elektronicznie.

5) Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana
Zarzadzeniem Nadlesniczego nr 32.2021 z dnia 06.05.2021r.

6) Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania na kazdym etapie rekrutacji jest
ostateczne i nie podlega zaskarzeniu i odwotaniu, a przediozone dokumenty nie
mogg by¢ uzupetniane.

7) Nadlesnictwo Wista nie odsyta ztozonych dokumentéw oraz nie zwraca
poniesionych kosztow zwigzanych z naborem. Ztozone dokumenty bedzie mozna

odebra¢ w terminie do 1 miesigca od dnia zakonczenia procesu naboru, a po tym
terminie dokumenty zostang trwale zniszczone.

8) O wynikach postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni listownie wszyscy
kandydaci biorgcy udziat w procesie rekrutacji w terminie 14 dni od daty jego
zakonczenia.

9) Nadlesniczy Nadle$nictwa Wista moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyn.
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