Nadlesnictwo Watbrzych z siedzibag

l " LAT
w Boguszowie-Gorcach

1924-2024
Lasoéw Panstwowych

Boguszoéw-Gorce, dnia 07.05.2024 r.
Zn. spr.: NP.1101.6.2024

OGLOSZENIE O NABORZE ZEWNETRZNYM
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
ksiegowaly
w Nadlesnictwie Watbrzych
(umowa na zastepstwo)

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

2. Okreslenie stanowiska:
Ksiegowaly

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

— Zarzadzenie nr 14/2020 z dnia 07.07.2020 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych we Wroctawiu w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru na 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. Nadlesniczego Nadlesnictwa
Watbrzych w sprawie powotania Komisji do przeprowadzenia naboru na
stanowiska: ksiegowaly;

— Pismo Regionalnej Dyrekcji Lasow

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

4. Adresaci naboru:
W naborze mogg uczestniczy¢ wszystkie osoby zainteresowane podjeciem
zatrudnienia na stanowisku ksiegowego oraz spetniajgce wymagania okreslone
W niniejszym ogtoszeniu.

5. Zakres wazniejszych obowigzkéw dla stanowiska ksiegowej/go:

— Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dekretacja
dokumentow zrodtowych dotyczgcych:
o zakupu materiatéw,
o obrotu magazynowego.

— Analiza, kontrola i uzgadnianie prawidtowosci sald kont.

— Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej wszystkich magazynow
materiatowych Nadlesnictwa.

— Woystawianie dokumentéw przychodowych PZ (przyjecie na magazyn) na
podstawie faktury dostawcy, zewnetrznego dowodu WZ lub specyfikaciji
wysytkowej dostawcy.
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— Woystawianie dokumenty ZW (zwrot na magazyn).

— Wystawianie dokumenty RW (rozchod wewnetrzny materiatow).

— Zamykanie narastajgco ewidencji ilosciowo-warto$ciowej w terminach niezbednych do
okresowego sporzgdzania sprawozdawczosci.

— Uzgadnianie, stanéw magazynowych z osobami materialnie odpowiedzialnymi,
potwierdzajgc wzajemnie zgodnos¢ podpisami na oryginale i kopii wydruku
komputerowego.

— Rozliczanie inwentaryzacji wszystkich zapaséw materiatbw magazynowych
Nadlesnictwa.

— Sporzgdzanie faktur za dzierzawy, najem i udostepnienie gruntow.

— Sporzgdzanie faktur z tytutu sprzedazy Srodkow trwatych i materiatow.

— Naliczanie i egzekwowanie odsetek za nieterminowe zaptaty z tytutu sprzedazy.

— Naliczanie kar umownych za nieodebrane drewno oraz optaty sankcyjne z tytutu
nieterminowego regulowania naleznosci za transakcje handlowe.

— Przygotowanie dokumentéw dotyczgce nalezno$ci — kierowanych na drogesgdowsg i
komorniczg.

— Realizacja zadan zwigzanych z weryfikacjg kont bilansowych na koniec roku
obrachunkowego.

— Prowadzi biezgcg dokumentacje, utrzymuje je w nalezytym stanie oraz
przechowuje do czasu przekazania ich do archiwum.

— Wykonuje inne nie wymienione czynnosci na zlecenie gtéwnego ksiegowego.

Wymagania obligatoryjne:

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

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

— mozliwos¢ zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy;

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

— znajomos¢ jezyka polskiego w stopniu zaawansowanym.

Wymagania dodatkowe (fakultatywne):

— znajomos¢  Systemu Informatycznego Laséw  Panstwowych  (SILP),
w szczegolnosci modutéw ,Finanse i Ksiegowos¢” oraz ,Gospodarka Towarowa”;

— wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne;

— znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci wraz z rozporzgdzeniami;

— znajomosc¢ 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;

— umiejetnos¢ tworzenia pism urzedowych;

— znajomosc¢ systemu EZD PUW.

Oczekiwania wobec kandydata:

— otwarto$¢ na nowe wyzwania;

— samodzielno$¢, komunikatywno$¢ i odpowiedzialnosc;
— Zzaangazowanie w powierzone zadania;

— sumienno$¢ i rzetelnosc;

— dyspozycyjno$¢ i duza motywacja do pracy,



umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;
umiejetnos¢ pracy w zespole;
umiejetnosci analityczne;

bardzo dobra organizacja pracy.

9. Warunki zatrudnienia:

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

b) pracaw siedzibie Nadlesnictwa Watbrzych, w petnym wymiarze czasu pracy;

c) praca wykonywana w systemie jednozmianowym od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7:00 do 15:00;

d) mozliwos¢ rozwoju poprzez szkolenia;

e) 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 dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

d) oswiadczenie kandydata potwierdzajgce znajomo$¢ obstugi komputera, urzgdzen
peryferyjnych oraz pakietu biurowego MS Office (m.in. Word, Excel, Outlook)
(zatgcznik nr 3);

e) oswiadczenie kandydata potwierdzajgce petng zdolno$¢ do czynno$ci 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 kandydatow do pracy w Nadlesnictwie Watbrzych
wraz z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko, zgodnie
z obowigzujgcg ustawg o ochronie danych osobowych (zatgcznik nr 2 do
wypetnienia przez kandydata).

11. Dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje (wymagania):

a) skany dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

b) skan dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie studiow podyplomowych,
kurséw, szkolen itp.;

c) oswiadczenie kandydata potwierdzajgce znajomos$¢ obstugi SILP;

d) oswiadczenie kandydata potwierdzajgce znajomos¢ obstugi EZD PUW;

e) skany swiadectwa pracy i/lub zaswiadczenia o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajacy posiadane doswiadczenie zawodowe.

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

Kandydaci, ktérzy zakwalifikujg sie do Il etapu rekrutacji powinni przygotowac
nastepujgce dokumenty:



12.

13.

ztozone w | etapie rekrutacji (w formie elektronicznej): kwestionariusz osobowy,
klauzula informacyjna dla kandydatéw, oswiadczenia, CV, list motywacyjny
opatrzone wtasnorecznym podpisem — przygotowane w oryginale;

dokumenty sktadane w | etapie w formie skandw potwierdzajgce wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe i staz pracy - kserokopie potwierdzone za zgodnoscz
oryginatem przez kandydata na kazdej stronie dokumentu klauzula:
»Potwierdzam za zgodnosé z oryginatem bedacym w moim posiadaniu”
opatrzone datg i podpisem kandydata oraz oryginaty dokumentéw do wgladu.

Forma i termin sktadania dokumentéw rekrutacyjnych:

Kandydaci zobowigzani sg do sktadania dokumentéw wylgcznie w formie
tradycyjnej osobiscie lub za posrednictwem Poczty Polskiej / firmy kurierskiej na
adres: Nadlesnictwo Watbrzych z siedzibg w Boguszowie-Gorcach, ul. Mita 2,
58-372 Boguszéw-Gorce.

Na kopercie nalezy umiesci¢ adnotacje: ,,Nabor na stanowisko ksiegowaly

w Nadlesnictwie Watbrzych (umowa na zastepstwo)”.

Termin nadsytania dokumentéow do dnia 20.05.2024 roku
(do godz. 13:00).

Tryb postepowania rekrutacyjnego w formie 3 etapow:

— | etap — weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem kompletnosci dokumentéw
i spetnienia wymogdéw okreslonych w ogtoszeniu oraz selekcjai wybér
kandydatéw do Il etapu w oparciu o:

e dokumenty,
e kryterium spetnienia wymagan obligatoryjnych;

— |l etap — rozmowa kwalifikacyjna z zakresu wiedzy merytorycznej, umiejetnosci
zawodowych i predyspozycji oraz weryfikacja dokumentow przestanych
w | etapie;

— 1l etap — rozmowa z Nadle$niczym Nadlesnictwa Watbrzych.

14. Postanowienia koncowe:

— Po zakohczonej rekrutacji, w terminie 30 dni roboczych dokumenty aplikacyjne
odrzucone na kazdym z etapow postepowania rekrutacyjnego, zostang trwale
usuniete z systemu elektronicznego.

— Nadle$niczy Nadlesnictwa Watbrzych moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym
etapie postepowania bez podania przyczyny.

Elektronicznie

Ja rOS*aW podpisany przez

Jarostaw Zajac

Zaj a.c Data: 2024.05.07

14:37:31 +02'00'

Zatgczniki:

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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