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Nadlesnictwo Lubin 11924—2024

Lasow Panstwowych

Lubin, dnia 11.12.2023r.

Zn. spr.: NK.1101.4.2023

OGLOSZENIE
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA LUBIN
O NABORZE ZEWNETRZNYM
na stanowisko Stazysty

w Dziale Finansowo — Ksiegowym

Ogtoszenie o prace skierowane jest do absolwentéw chetnych na odbycie stazu w
Nadlesnictwie Lubin. Przez absolwenta nalezy rozumie¢ osobe, ktéra ukonczyta szkote
w ciggu ostatnich 24 miesiecy.

Celem stazu jest adaptacja spoteczna i zawodowa absolwentéw w Lasach
Panstwowych. Stazysta zapoznaje sie z zadaniami nadlesnictwa, a w szczegdlnosci
dziatu Finansowo Ksiegowego. W fazie poczatkowej stazu wykonuje prace pod
nadzorem (niesamodzielnie), a w dalszych fazach powierza sie stazyscie zadania do

samodzielnego wykonywania.

1. Organizator naboru
Nadlesnictwo Lubin

ul. Spoétdzielcza 18, 59-300 Lubin
Tel. 76 841-23-00

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

2. Okreslenie stanowiska

Stazysta w Dziale Finansowo Ksiegowym
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3. Ogolny opis programu stazu

1. przestrzeganie i stosowanie sie - po zapoznaniu sie z ich trescig - do
obowigzujgcych lub wprowadzanych uregulowan wewnetrznych (regulaminoéw,
zarzadzen, wytycznych, zasad) w nadlesnictwie oraz w PGL LP;

2. prowadzenie ewidencji materiatbw magazynowych w module GT (przychody i
rozchody) - Magazyn Gtéwny, Magazyn Szkétki i Magazyny;

3. sporzgdzanie w module ,GT” dokumentéw obrotu magazynowego;

4. prowadzenie ewidencji oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
faktur VAT i rachunkdéw oraz delegacji i zaliczek, zgodnie z zasadami rachunkowosci;
5. prowadzenie obstugi transferéw z rejestratora lesniczego;

6. sporzadzanie i kontrolowanie dokumentaciji dotyczgcej sprzedazy drewna w
zakresie zgodnosci z zawartymi umowami i cennikiem na drewno:

a) faktur VAT (drewno, zaliczki),

b) zestawien na podstawie paragonodw,

C) asygnat,

d) not ksiegowych z tyt. kar umownych,

7. naliczanie odsetek za zwtoke w ptatnosciach za sprzedaz drewna;

8. rozliczanie inwentaryzacji: drewna, srodkéw trwatych i wyposazenia nie zaliczanego
do srodkow trwatych;

9. dekretowanie dowodow ksiegowych zgodnie z zasadami rachunkowosci oraz
zasadami (politykg) rachunkowosci w PGL LP i Planem Kont z Komentarzem PGL;
10. wprowadzanie do SILP w module ,FK” - prawidtowo opisanych i zadekretowanych
dowoddéw zewnetrznych dokumentujgcych operacje gospodarcze, faktur VAT i
rachunkéw (w tym rachunkéw uproszczonych RU);

11. prowadzenie spraw dot. podatku VAT wynikajgcych z ustawy o podatku od
towardw i ustug oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, w zakresie dotyczgcym
nadlesnictwa jako ptatnika podatku VAT, przygotowywanie danych z powierzonego
zakresu do analiz, plandéw, sprawozdan i bilansu;

12. prawidtowe przechowywanie i przygotowanie do archiwum dokumentéw i akt
dotyczgcych stanowiska pracy, zgodnie z obowigzujgcg Instrukcjg kancelaryjng i
Rzeczowym wykazem akt dla PGL LP;

13. kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw;

14. przestrzegania ustalonego w Nadlesnictwie obiegu dokumentéw;
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15. kontrola odptatnosci odbiorcow za drewno.

4. Wymagania obligatoryjne (podstawowe)

Wyksztatcenie co najmniej Srednie w zakresie ekonomii lub rachunkowosci

5. Wymagania dodatkowe (preferowanie)
Znajomosc¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu biurowego MS
Office (Word, Excel, Outlook)

6. Oczekiwania wobec kandydata

1) umiejetnos¢ pracy w zespole;

2) umiejetnosci analityczne;

3) samodzielnosc¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosc;
4) sumiennos¢ i rzetelnosc¢;

5) che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

7. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi;

2) zyciorys (CV);

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
4) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (wg wzoru okre$lonego w
zatgczniku nr 1);

5) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (wg wzoru okre$lonego w

zatgczniku nr 2).

8. Warunki zatrudnienia

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

2) umowa o prace na czas okreslony 1 roku;

3) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy (od godz. 7.00 do godz. 15.00);

4) mozliwos¢ rozwoju zawodowego;

5) swiadczenia socjalne i dodatkowe ubezpieczenie zdrowotne;
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6) przywileje pracownicze wynikajgce z Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy
dla Pracownikéw PGL LP.

9.Termin i miejsce sktadania ofert
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 22.12.2023 r. do godz.
15.00:

1) osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadlesnictwa Lubin w Lubinie ul.

Spotdzielcza 18, 59-300 Lubin (sekretariat czynny jest od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 7.00 do 15.00), lub

2) pocztg tradycyjng na adres:

Nadlesnictwo Lubin

ul. Spétdzielcza 18

59-300 Lubin, lub

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

Kazda forma przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:

,Dokumenty aplikacyjne na stanowisko Stazysty”.

W przypadku przestania dokumentow pocztg decyduje data wptywu dokumentéw do
Nadlesnictwa. Dokumenty, ktore 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.

10. Zasady przeprowadzania procedury rekrutaciji:

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadle$nictwa 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,
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11. Informacje dodatkowe

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

2) Nadlesniczy Nadlesnictwa Lubin zastrzega sobie mozliwos$¢ 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 CISCO 1314131.

Ma re k A nto N i Elektronicznie podpisany przez

Zatgczniki Marek Antoni Nieruchalski
- _ Ni halski Data: 2023.12.11 15:05:03
1) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika IerucnaisKkl  soroo

2) klauzula informacyjna dla kandydata do pracy

Nadlesnictwo Lubin, ul. Spoétdzielcza 18, 59-300 Lubin tel.: +48 76 841 23 00, tel. IP: 1314100,
e-mail: lubin@wroclaw.lasy.gov.pl
www.lasy.gov.pl



		2023-12-11T15:05:03+0100
	Marek Antoni Nieruchalski




