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Nadlesnictwo Lubin 11924—2024

Lasow Panstwowych

Lubin, dnia

Zn. spr.: NK.1101.3.2024

NADLESNICZY NADLESNICTWA LUBIN
OGLASZA NABOR WEWNETRZNY
NA STANOWISKO ds. finansowo ksiegowych

1. Organizator naboru
Nadlesnictwo Lubin

ul. Spotdzielcza 18, 59-300 Lubin
Tel. 76 841-23-00, CISCO 1314100

e-mail: lubin@wroclaw.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru

Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie nr 14/2020 z dnia 7.07.2020 r.
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze i jednostkach

organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu.

3. Adresaci naboru
W naborze wewnetrznym mogg uczestniczy¢ wytacznie pracownicy zatrudnieni na
umowe o prace w jednostkach Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe

w dniu podpisania ogtoszenia o naborze.

4. Okreslenie stanowiska pracy

Stanowisko ds. finansowo ksiegowych

Nadlesnictwo Lubin, ul. Spoétdzielcza 18, 59-300 Lubin tel.: +48 76 841 23 00, tel. IP: 1314100,
e-mail: lubin@wroclaw.lasy.gov.pl
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5. Opis niektérych czynnosci wykonywanych na stanowisku — zakres wazniejszych
zadan:

1) kontrola prawidtowosci, kompletnosci i terminowosci oraz formalno rachunkowa
dokumentow ksiegowych,

2) prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu materiatow drzewnych i niedrzewnych,
3) prowadzenie ewidencji materiatu sadzeniowego i uzytkbw ubocznych,

4) przeprowadzanie transferéw z i do rejestratorow lesniczych oraz rozliczanie historii
pracy,

5) czuwanie nad realnoscig i dokonywanie uzgodnien sald,

6) przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji,

7) wystawianie faktur VAT i faktur korygujgcych,

8) prowadzenie sprzedazy detalicznej,

9) naliczanie rekompensat, odsetek oraz systematyczne monitorowanie naleznosci
wraz z prowadzeniem windykacji,

10) ksiegowanie faktur magazynowych, prowadzenie gospodarki materialowej
(przyjecie i rozchdéd magazynowy),

11) prowadzenie spraw zwigzanych z darowiznami.

6. Wymagania obligatoryjne (podstawowe)

1) wyksztatcenie wyzsze - preferowany kierunek studiéw: finanse i rachunkowosc¢

2) doswiadczenie zawodowe — 3 lata w ksiegowosci (preferowane w LP)

3) znajomosc¢ przepisow ustawy o rachunkowosci

4) znajomos$c¢ przepisow z zakresu podatku VAT oraz PDOP

5) znajomosc¢ obstugi podstawowych programoéw komputerowych pakietu biurowego
MS Office (Word, Excel, Outlook).

7. Wymagania dodatkowe (preferowanie)

1) doswiadczenie w pracy w jednostce organizacyjnej Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe,

2) znajomosc¢ Systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja,

3) umiejetnosc¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych,

4) prawo jazdy kat. B i mozliwos¢ wykorzystania samochodu prywatnego do celow

stuzbowych.
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8. Oczekiwania wobec kandydata

1) umiejetnosc pracy w zespole,

2) samodzielnos¢, komunikatywnosc¢, odpowiedzialnosc,
3) bardzo dobra organizacja wtasnej pracy,

4) dyspozycyjnosg,

5) sumiennos$c¢ i rzetelnose,

6) chec¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

9. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi,

2) zyciorys (CV),

3) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (wg wzoru okreslonego w
zatgczniku nr 1),

5) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Lubin (wg wzoru

okreslonego w zatgczniku nr 2),

10. Warunki zatrudnienia

1) miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Lubin ul. Spotdzielcza 18, 59-300
Lubin;

2) umowa o prace na czas okreslony do 31.01.2025 r. z mozliwoscig przedtuzenia na
czas nieokreslony;

3) wynagrodzenie i inne $wiadczenia pracownicze okreslone w Ponadzakiadowym
Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe z dnia 29.01.1998 r. ze zmianami,

4) mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

5) Swiadczenia socjalne i dodatkowe ubezpieczenie zdrowotne,

6) przewidywana data zatrudnienia — maj 2024 r.

11. Termin i miejsce sktadania ofert
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 19.04.2024 r. do godz. 15.00

w jeden z nastepujgcych sposobdw:
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1) osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadlesnictwa Lubin w Lubinie ul.
Spoétdzielcza 18, 59-300 Lubin (sekretariat czynny jest od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 7.00 do 15.00)

2) pocztg tradycyjng na adres:

Nadlesnictwo Lubin

ul. Spoétdzielcza 18

59-300 Lubin

3) elektronicznie na adres: lubin@wroclaw.lasy.gov.pl

Kazda forma przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:

,Dokumenty aplikacyjne na stanowisko ds. finansowo ksiegowych”.

W przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu dokumentow do
Nadlesnictwa. Dokumenty, ktére wptyng do Nadlesnictwa po terminie wskazanym jak
wyzej nie bedg przyjete do postepowania rekrutacyjnego i bez otwierania koperty

zostang odestane na adres korespondencyjny kandydata/kandydatki.

12. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:
Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubin.

Rekrutacja bedzie prowadzona w dwdch etapach:

- Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym i
merytorycznym,
- Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami; powiadomienie

telefoniczne lub pocztg elektroniczng uczestnikow procesu rekrutacyjnego o wynikach.
11. Informacje dodatkowe

1) Po zakonczeniu procedury naboru, komisyjnie niszczone sg wszystkie dokumenty
przestane przez kandydatow za wyjgtkiem dokumentow kandydata wytonionego w
konkursie.

2) Nadlesniczy Nadlesnictwa Lubin zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru
na kazdym etapie bez podania przyczyny.

3) Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja.

4) Osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest St. Specjalista
ds. pracowniczych Agnieszka Hanula tel. 76 841-23-00 wew. 131, tel. CISCO 1314131.
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Zatgczniki:
1) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika

2) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

M are k A nto N | Elektronicznie podpisany przez

Marek Antoni Nieruchalski
Data: 2024.04.05 13:19:18

Nieruchalski oo
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