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1924-2024
Lasow Panstwowych

Szklarska Poreba, 24.05.2024 r.
Zn. spr.. NP.1101.1.2024

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadle$nictwa Szklarska Poreba
0 naborze zewnetrznym na stanowisko
Specjalisty ds. finansowo ksieqowych (2)
w Nadlesnictwie Szklarska Poreba
Liczba etatow: 1

. Organizator naboru
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Szklarska Poreba
ul. Krasinskiego 6, 58-580 Szklarska Poreba
telefon: 75-717-23-32
e-mail: szklarska@wroclaw.lasy.qov.pl

ll. Warunki zatrudnienia
1. praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2. umowa o prace — czas okreslony na 1 rok z mozliwoscig wydiluzenia na czas
nieokreslony,

3. praca w godzinach 7:00 — 15:00, od poniedziatku do pigtku w siedzibie
Nadleénictwa Szklarska Poreba,

4. przewidywany termin rozpoczecia pracy to 1 lipca 2024 roku,

5. zadania wykonywane na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, czas
pracy przy monitorze przekracza cztery godziny dziennie,

6. wysokos¢ ptacy wg zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego
Pracy dla Pracownikéw PGL LP,

7. podnoszenia kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych poprzez szkolenia.

lll. Wymagania niezbedne do zatrudnienia

1. wyksztatcenie $rednie ekonomiczne lub preferowane wyzsze o kierunku:
ekonomia, finanse rachunkowos¢,

2. doswiadczenie zawodowe: minimum 6-letni staz pracy ogdtem, w tym 2 lata
doswiadczenia na stanowisku zwigzanym z ksiegowo$cia,

3. obywatelstwo polskie,

4. znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen peryferyjnych oraz pakietu
oprogramowania MS Office (Word, Excel, Outlook),

5. znajomos¢ zasad gospodarki finansowej, ustawy o rachunkowosci oraz ustaw
podatkowych (w szczegdlnosci ustawy o VAT),

6. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,
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7.

8.

brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na aplikowane
stanowisko,
niekaralnosc¢ za przestepstwo z checi zysku lub innych niskich pobudek.

Dodatkowe oczekiwania majace wptyw na ocene kandydata

1.
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informacje o ukonczonych studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach
przydatnych na stanowisku pracy objetym rekrutacja,

. znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP oraz

SILPWeb) w stopniu umozliwiajacym jego wykorzystanie do realizacji zadan na
powierzonym stanowisku (w szczegodlnosci modut infrastruktura, gospodarka
towarowa oraz finanse i ksiegowosc,

posiadanie prawa jazdy kat. B,

podstawowa znajomos¢ zasad obstugi EZD,

umiejetnos¢ dobrej organizaciji pracy,

umiejetnosc¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych, w tym pracy pod presjg
czasu, sumiennosc, doktadno$¢, staranno$¢, odpowiedzialnos¢,
komunikatywnos$¢é, dyspozycyjnos¢, cheé samodoskonalenia i podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

Ogdlny zakres zadan stanowiska pracy
1.

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wszystkich dokumentow
wptywajgcych do nadlesnictwa (faktury, rachunki, noty itp.) dotyczacych
dokumentéw: kasowych, zakupu, ustug, zaliczek i pozostatych kosztow oraz
przekazywanie dokumentéw do dalszej realizacji, zgodnie z Instrukcjg Obiegu
Dokumentow,

. wykonywanie czynnosSci zwigzanych z przygotowaniem do Kksiegowania

(kompletowanie, dekretowanie, inne niezbedne czynnosci) dokumentéw
dotyczgcych: zakupu, ustug, pozostatych kosztow,

. wypisywanie dowodow KW (Kasa Wyptaci) na wszystkie wskazane dokumenty,
. analiza i uzgodnienia wszystkich kont syntetycznych i analitycznych zwigzanych

z wykonywanym zakresem czynnosci,

. dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej delegac;ji i przekazywanie rozliczen

do systemu,

. sporzadzanie faktur na sprzedaz: ustug warsztatowych, transportowych

i hotelowych, optat czynszowych, opftat za energie elektryczng, optat za
dzierzawy i najmy, rozmowy telefoniczne oraz innych w miare potrzeb,
rozliczanie prywatnych wykonawcow z powierzonych materiatéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtkowym nadlesnictwa,
kontrolowanie rozliczen ustug wewnetrznych (RUW),

wprowadzanie i prowadzenie w podsystemie infrastruktura ewidencji ogrodzen,
prowadzenie innych spraw zlecanych przez bezposredniego przetozonego.

Szczegotowy zakres czynnosci ustalony bedzie po zatrudnieniu.
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VL.

Wymagane dokumenty
. list motywacyjny,
. CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej, z podaniem adresu

do korespondenciji i numeru telefonu do kontaktu,

. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, przebieg pracy

zawodowej oraz dodatkowe kwalifikacje,
kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
(zatacznik nr 1),

. podpisana klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w Nadlesnictwie

Szklarska Poreba (zatacznik nr 2),
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji (zatgcznik nr 3),

. oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, korzystaniu

z petni praw cywilnych i obywatelskich, o niekaralnosci oraz braku
przeciwskazah zdrowotnych do zatrudnienia na aplikowanym stanowisku,
(zatacznik nr 4),

Dokumenty sporzadzone przez kandydata winny by¢ podpisane czytelnie imieniem
i nazwiskiem. W przypadku braku podpisu, oferta zostanie odrzucona z przyczyn
formalnych.

VII. Termin i miejsce skladania ofert

1

. dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do 14.06.2024 roku osobiscie

w sekretariacie Nadle$nictwa Szklarska Poreba w godzinach od 7.00 — 14.00, lub
przestaé pocztg na adres: Nadlesnictwo Szklarska Poreba, ul. Krasinskiego 6,
58-580  Szklarska  Poreba lub  pocztg elektroniczng na  adres
szklarska@wroclaw.lasy.gov.pl

2. w przypadku nadsytania dokumentow pocztg decyduje data wptywu dokumentéw

do sekretariatu, a nie data stempla pocztowego, dokumenty, ktére wptyng po
terminie — nie bedg rozpatrywane,

3. dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,,Nabor na stanowisko Specjalisty ds. finansowo ksiegowych (2)
w Nadlesnictwie Szklarska Poreba”,
w lewym gornym rogu nalezy zamiesci¢ adres korespondencyjny kandydata,

4. kandydaci, ktérzy zostang zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej, zostang

telefonicznie powiadomieni o jej terminie.

VIIl. Dodatkowe informacje

1.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest:

Gtéwny Ksiegowy — Joanna Dworecka - tel. 504-024-720.

Nadlesnictwo Szklarska Poreba informuje, ze nie odsyta ztozonych dokumentow
i nie zwraca uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.

. Dokumenty mozna odebra¢ w terminie 14 dni od zakonczenia naboru. Po tym

terminie nie odebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

. Nadlesnictwo Szklarska Poreba =zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie

z wybranymi kandydatami — zakwalifikowanymi do Il etapu naboru.
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. O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej wytonieni kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub pocztg elektroniczng.

6. Nadlesnictwo Szklarska Poreba nie zapewnia mieszkania.

7. Kandydaci zobowigzani sg okaza¢ oryginaty zatgczonych dokumentow podczas
Il etapu naboru.

8. Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwotaniu.

9. Nadlesniczy Nadlesnictwa Szklarska Poreba zastrzega sobie prawo do
uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyn.

Z powazaniem

Jakub Tomza

Nadlesniczy Nadlesnictwa
Szklarska Poreba

/dokument podpisany elektronicznie/

Zatgczniki:
1. Kwestionariusz osobowy kandydata.
2 Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.
3. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
4 Oswiadczenie kandydata.

Sprawe prowadzi: Spacjalista ds. pracowniczych Agata Halow
agata.halow @wroclaw.lasy.gov.pl tel. +48 757172332, tel. IP:1324131
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