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1924-2024
Laséw Panstwowych

Boguszow-Gorce, dnia 07.05.2024 r.

Zn. spr. NP.1101.7.2024

OGLOSZENIE O NABORZE ZEWNETRZNYM
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Ksiegowy w Nadlesnictwie Watbrzych

1. Organizator naboru
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Watbrzych z siedzibg w Boguszowie-Gorcachul.
Mita 2, 58-372 Boguszow-Gorce, woj. dolnoslgskie

2. Okreslenie stanowiska:
Ksiegowaly

3. Tryb prowadzenia naboru:
Rekrutacja prowadzona jest w oparciu o:

Zarzgdzenie nr 14/2020 z dnia 07.07.2020 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych we Wroctawiu w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboruna wolne
stanowiska pracy w biurze i jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych we Wroctawiu (zn. spr. DO.1101.14.2020);

Decyzje nr 30/2024 z dnia 03.04.2024 r. Nadle$niczego Nadlesnictwa Watbrzych
w sprawie powotania Komisji do przeprowadzenia naboru na stanowiska:
ksiegowaly;

Pismo Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 05.09.2022 r.
(zn. spr. GK.013.127.2022);

Pismo Regionalnej Dyrekcji Lasow panstwowych we Wroctawiu z dn. 26.04.2024r.
(D0.1101.33.2024).

4. Adresaci naboru:
W naborze mogg uczestniczy¢ wszystkie osoby zainteresowane zatrudnieniem na
stanowisku ksiegowej/go, ktore spetniajg wymagania okreslone w niniejszym
ogtoszeniu.

5. Zakres wazniejszych obowigzkéw dla stanowiska ksieggowego:

Sporzadzanie pliku JPK z deklaracjg i odpowiadanie za prawidtowe rozliczanie
podatku VAT;

Sporzadzanie i przekazywanie w obowigzujgcych terminach informacji
podsumowujgcych o wewnatrzwspdlnotowych dostawach towaréw (VAT-UE);
Sporzadzanie wnioskow do KIS o wydanie interpretacji indywidualnej w zakresie
podatku VAT, CIT,

Wyliczanie wskaznika proporcji i przekaznika po zakonczonych ksiegowaniach

z roku poprzedniego;

Sporzadzanie korekty rocznej i wieloletniej VAT Srodkéw Trwatych;

Sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym, dekretowanie
I ksiegowanie dokumentow ustug materialnych;
Sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym, dekretowanie

i ksiegowanie dokumentdéw ustug lesnych;
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Sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym, dekretowanie
I ksiegowanie dokumentow zwigzanych z naktadami inwestycyjnymi;

Rozliczanie zadan inwestycyjnych i rozliczen miedzyokresowych;

Wystawanie Faktur wewnetrznych na potrzeby podatku VAT;

Sporzadzanie i ksiegowanie dokumentacji uzupetniajgcej ,PK” m.in.: rozliczenie
naktadow inwestycyjnych — zakupy i roboty budowlano - montazowe, rozliczenia
miedzyokresowe czynne, rozliczanie skladek PFRON, kradzieze drewna
w lesnictwach, inne na biezgco wg potrzeb.

Fakturowanie kosztow refakturowanych, wystawianie faktur wewnetrznych na
potrzeby VAT;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez gtéwnego ksiegowego.

Szczegdtowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

6. Wymagania obligatoryjne:

wyksztatcenie srednie (i minimum rok pracy) lub wyksztatcenie wyzsze;

znajomos¢ obstugi komputera, urzadzen peryferyjnych oraz pakietu biurowegoMS
Office (m.in. Word, Excel, Outlook);

mozliwo$¢ zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
znajomos¢ jezyka polskiego w stopniu zaawansowanym.

7. Wymagania dodatkowe (fakultatywne):

znajomos$¢ Systemu Informatycznego Laséw  Panstwowych (SILP),
w szczegolnosci modutdw ,Finanse i Ksiegowos¢”;

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne (lub kierunkéw pokrewnych);

znajomos$¢ ustawy o0 rachunkowosci wraz z rozporzadzeniami;

znajomos¢ ustawy o VAT wraz z rozporzgdzeniami;

znajomos$¢ Planu Kont PGL LP;

ukonczone kursy i szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem;
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku umiejetno$¢ tworzenia pism
urzedowych;

znajomos$¢ systemu EZD PUW.

8. Oczekiwania wobec kandydata:

otwarto$¢ na nowe wyzwania;

samodzielno$¢, komunikatywno$¢ i odpowiedzialnosc;
Zaangazowanie w powierzone zadania,;
sumienno$¢ i rzetelnosc;

dyspozycyjnos¢ i duza motywacja do pracy,
umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu;

umiejetnosc pracy w zespole;

umiejetnosci analityczne;

bardzo dobra organizacja pracy.

9. Warunki zatrudnienia:

umowa o prace na czas okreslony w petnym wymiarze czasu pracy, a w przypadku
spetnienia oczekiwan pracodawcy z mozliwoscig kontynuacji zatrudnienia (docelowo
umowa na czas nieokreslony);



praca w siedzibie Nadlesnictwa Watbrzych, w petnym wymiarze czasu pracy;
praca wykonywana w systemie jednozmianowym od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7:00 do 15:00;

mozliwo$¢ rozwoju poprzez szkolenia;

przewidywany termin rozpoczecia pracy: 01.06.2024 r.

10. Wymagane dokumenty:

a) CV z doktadnym opisem historii zatrudnienia, zawierajgce dane teleadresowe oraz
adres do korespondencji i adres e-mail opatrzone datg i czytelnym podpisem;

b) list motywacyjny opatrzony datg i czytelnym podpisem;

c) skan dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

d) odwiadczenie kandydata potwierdzajgce znajomos¢ obstugi komputera, urzadzen
peryferyjnych oraz pakietu biurowego MS Office (m.in. Word, Excel, Outlook)
(zatacznik nr 3);

e) oswiadczenie kandydata potwierdzajgce petng zdolno$¢ do czynnosci prawych oraz
korzystanie z petni praw publicznych (zatgcznik nr 4);

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatgcznik
nr 1 do wypetnienia przez kandydata);

g) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Watbrzych wrazz
wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzebniezbednych
do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko, zgodniez obowigzujgca
ustawg o ochronie danych osobowych (zatgcznik nr 2 do wypetnienia przez
kandydata).

11. Dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje (wymagania):
a) skany dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
b) skan dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie studiéw podyplomowych,
c) kursow, szkolen itp.;
d) oswiadczenie kandydata potwierdzajgce znajomosé obstugi SILP;
e) oswiadczenie kandydata potwierdzajgce znajomos¢ obstugi EZD PUW;
f) skany Swiadectwa pracy i/lub zaswiadczenia o zatrudnieniu lub inny dokument
g) potwierdzajacy posiadane do$wiadczenie zawodowe.

Dokumenty powinny zawiera¢ numer telefonu i adres e-mail do kontaktu na
potrzeby rekrutacji.

Kandydaci, ktorzy zakwalifikujg sie do |l etapu rekrutacji powinni przygotowac
nastepujgce dokumenty:

e ziozone w | etapie rekrutacji (w formie elektronicznej): kwestionariusz osobowy,
klauzula informacyjna dla kandydatéw, os$wiadczenia, CV, list motywacyjny
opatrzone witasnorecznym podpisem — przygotowane w oryginale;

e dokumenty skladane w | etapie w formie skanéw potwierdzajgce wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe i staz pracy - kserokopie potwierdzone za zgodnos$éz
oryginatem przez kandydata na kazdej stronie dokumentu klauzula:
,Potwierdzam za zgodno$¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” opatrzone
datg i podpisem kandydata oraz oryginaty dokumentéw do wgladu.




12. Forma i termin skfadania dokumentéw rekrutacyjnych:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przestaé pocztg w terminie do dnia
20 maja 2024 roku do godz. 14:00 na adres:
Nadlesnictwo Watbrzych z siedzibg w Boguszowie-Gorcachul. Mita 2
58-372 Boguszow-Gorce
w zaklejonej kopercie, zaopatrzonej w imie, nazwisko i adres nadawcy, a takze
nazwe i adres Nadlesnictwa z dopiskiem ,Nabor zewnetrzny na stanowisko
ksiegowej/go w Nadlesnictwie Watbrzych”.
W przypadku przestania dokumentow pocztg decyduje data wptywu dokumentow do
sekretariatu Nadlesnictwa Watbrzych.

Dokumenty otrzymane po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

13. Tryb postepowania rekrutacyjnego w formie 3 etapow:
e | etap — weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem kompletnosci dokumentow
i spetnienia wymogow okreslonych w ogtoszeniu oraz selekcja i wybor kandydatéw
do Il etapu w oparciu o:
o dokumenty,
o kryterium spetnienia wymagan obligatoryjnych;
e |l etap — rozmowa kwalifikacyjna z zakresu wiedzy merytorycznej, umiejetnosci
zawodowych i predyspozycji oraz weryfikacja dokumentow przestanych
w | etapie;
o |l etap — rozmowa z Nadlesniczym Nadlesnictwa Watbrzych.

14. Postanowienia koncowe:
Po zakonczonej rekrutacji, w terminie 30 dni roboczych dokumenty aplikacyjne
odrzucone na kazdym z etapow postepowania rekrutacyjnego, zostang zniszczone i/lub
trwale usuniete z systemu elektronicznego.
Nadles$niczy Nadlesnictwa Watbrzych moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.

Elektronicznie

Jarostaw podpisany pree

Jarostaw Zajac

Zaj qc Data: 2024.05.07

14:36:09 +02'00'

Zataczniki:
1. Kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika Laséw Panstwowych;

2. Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Lasach Panstwowych;

3. Oswiadczenie kandydata potwierdzajgce znajomos¢ obstugi komputera, urzadzen peryferyjnychoraz
pakietu biurowego MS Office;

4. Oswiadczenie kandydata potwierdzajgce petng zdolno$¢ do czynnosci prawych orazkorzystanie z
petni praw publicznych.
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