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NADLESNICZY NADL[ESNICTWA JEDWABNO
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY
NA STANOWISKO KSIEGOWEGO

Tryb prowadzenia naboru

Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie nr 32/2022 z dnia 06.09.2022 r. Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w  Olsztynie w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru wewnetrznego na wolne stanowiska pracy w jednostkach
organizacyjnych nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w
Olsztynie oraz biurze RDLP w Olsztynie.

.  Organizator naboru
Nadlesnictwo Jedwabno
ul. 1 Maja 3, 12-122 Jedwabno
Tel. 89 621 30 05
e-mail: jedwabno@olsztyn.lasy.gov.pl

Il. Nazwa stanowiska pracy
Ksiegowy w nadle$nictwie.

lll. Ogdiny zakres obowigzkow

1. prowadzenie biezgcej ewidencji finansowo-ksiegowej przy zastosowaniu

programow SILP — zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

dekretowanie dokumentow ksiegowych,

3. ksiegowanie dokumentéw operacji gospodarczych dotyczgcych w szczegdlnosci :

ustug lesnych, podatkéw i optat lokalnych, wynagrodzen i $Swiadczen

pracowniczych,

sporzgdzanie not ksiegowych i polecen ksiegowania,

sporzgdzanie przelewdw w elektronicznym systemie bankowym,

sporzadzanie list ptac dla pracownikéw na stanowiskach robotniczych,

wystawianie faktur na sprzedaz materiatbw z magazynu nadlesnictwa oraz za

sprzedaz polowan i tusz zwierzyny.

8. Sporzadzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami odpiséw aktualizujgcych
naleznosci z tytutu dostaw i ustug oraz ich rozwigzywanie po ustaniu przyczyny dla
ktorej je zawigzano.

9. Prowadzenie zgodnie ze statutem ksiegowosci Kasy Zapomogowo Pozyczkowe;j
przy Nadlesnictwie Jedwabno wraz z petng dokumentacja.

10. Prowadzenie rozliczen finansowych z tytutu nadzoru nad lasami nie stanowigcymi
wiasnosci Skarbu Panstwa

11. Prowadzenie w ramach dziatalnosci finansowo-wyodrebnionej spraw:
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- tworzenia zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych oraz prowadzenia
rozliczen
z udzielanych $wiadczen z tego tytutu

Gromadzenie i sprawdzanie dokumentacji niezbednej do udzielenia i sptacania
pozyczki ze $rodkéw obrotowych na zakup samochodow prywatnych uzywanych do
celdw stuzbowych oraz sporzgdzanie uméw wraz z niezbednymi zatgcznikami w tym
zakresie.

Sporzadzanie sprawozdan GUS.

Naliczanie otrzymanych doptat do gruntdéw rolnych na podstawie decyzji
otrzymanych

z Agenciji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, a w przypadku nie wptyniecia
decyzji za dany rok naliczenia dokona¢ na podstawie otrzymanej z dziatu
technicznego wyliczenia szacunkowego.

Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Analiza i sprawdzenie poprawnosci ksiegowan na przydzielonych kontach.
Uczestniczenie w sporzadzeniu sprawozdan finansowych kwartalnych i rocznych.
Prowadzenie rejestru faktur w EZD.

Prowadzenie spraw oraz ich archiwizacja zgodnie z obowigzujgcym schematem
obiegu dokumentéw w zakresie powierzonych obowigzkow.

Oferowane warunki

umowa o prace na czas okreslony 1 roku z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony (przewidywana data zatrudnienia — sierpien 2024 r.)

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

wynagrodzenie wedtug zasad wynikajagcych z Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw PGL LP,

podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych poprzez szkolenia,
Swiadczenia socjalne i dodatkowe ubezpieczenie zdrowotne( pakiet medyczny).

Wymagania obligatoryjne (podstawowe)

. wyksztatcenie Srednie ekonomiczne lub preferowane wyzsze o kierunku ekonomia,

finanse i rachunkowosc¢,

obywatelstwo polskie,

posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich,

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

znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP),BO oraz EZD,
znajomos¢ obstugi programéw komputerowych MS Office tj.: Word, Excel,
niekaralnos¢ za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek.

Wymagania dodatkowe (preferowane)

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

podstawowa znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP)

w module Finanse i ksiegowos¢, Planowanie, Gospodarka Towarowa oraz SilpWeb,
ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem,
predyspozycje osobowe jak: sumienno$¢, doktadnosé, rzetelnosé, umiejetnosc
pracy w zespole, komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ efektywnej
organizacji pracy.

Wymagane dokumenty
list motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi,
zyciorys (CV),
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kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (wg wzoru okre$lonego w
zatgczniku nr 1),

klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Jedwabno (wg
wzoru okreSlonego w zatgczniku nr 2),

o$wiadczenie kandydata dotyczgce uprawnien do zatrudnienia (wg wzoru
okres$lonego w zatgczniku nr 3).

Termin i miejsce sktadania ofert

. Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w terminie do dnia 12.07.2024 r. do godz.

15.00 w jeden z nastepujagcych sposobow:
a) osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadlesnictwa Jedwabno ul.
1 Maja 3, 12-122 Jedwabno w godz.7:00 — 15:00 od poniedziatku do pigtku
(decyduje data wptywu do Nadlesnictwa),
b) pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Jedwabno, ul. 1 Maja 3, 12-122
Jedwabno (decyduje data wptywu do Nadlesnictwa),
Dokumenty ztozone elektronicznie lub po wyznaczonym terminie nie bedag
rozpatrywane.
Dokumenty nalezy skfada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabdr na
stanowisko ksiegowy w Nadlesnictwie Jedwabno.

Informacje dodatkowe
Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatow dokumentow i nie zwraca

uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.

Kandydaci, ktoérych oferty zostang zakwalifikowane do procedury naboru, zostang
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub listownie.
Dokumenty ztozone przez kandydatow, ktdrzy nie zostali wybrani, przechowuje sie
przez okres 30 dni od dnia zakonczenia postepowania rekrutacyjnego, po tym
czasie podlegajg zniszczeniu.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng sg zobowigzani do przeditozenia
do wgladu oryginatéw dokumentéw.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Jedwabno zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na
kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Zalaczniki:

1) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika
2) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
3) oswiadczenie kandydata

Z powazaniem,
Marek Tredowski
Nadlesniczy

/Podpisano elektronicznie/
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