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NADLESNICZY NADLESNICTWA TUCZNO
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY

NA STANOWISKO KSIEGOWY

Jednostka ogtaszajgca nabér
Nadlesnictwo Tuczno, ul. Klasztorna 36, 78-640 Tuczno, tel. 67 259 31 47,

email: tuczno@pila.lasy.gov.pl

Tryb przeprowadzenia naboru

Nabdr prowadzony jest na podstawie Zarzgadzenia nr 44/2022 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Pile z dnia 14 listopada 2022
roku w sprawie wprowadzenia regulaminu organizowania naborow w biurze
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Pile oraz jednostkach
organizacyjnych nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje Lasoéw
Panstwowych w Pile (D0O.0210.1.44.2022).

Wymagania obligatoryjne:

. Wyksztatcenie Srednie.

. Minimum 1 rok stazu pracy.

Wymagania dodatkowe:

. Preferowane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, lub inne wyzsze

z uzupetnieniem wyksztatcenia ekonomicznego (studia podyplomowe lub

inne formy ksztatcenia z zakresu rachunkowosci).

. Znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP

i SILPweb), EZD, platformy Bl w stopniu umozliwiajgcym ich wykorzystanie

do realizacji powierzonych zadan;

. Ukonczone kursy, szkolenia w zakresie zadan wykonywanych na wyzej

wymienionym stanowisku pracy;
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V.

4. Znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu

oprogramowania MS Office World, Excel, Outlook.

Stanowisko, zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci, rodzaj zatrudnienia

1. Dekretacja oraz wprowadzanie do systemu wyciggow bankowych zgodnie
z obowigzujgcym w Nadlesnictwie planem kont.

2. Prowadzenie ewidencji pism dotyczgcych darowizn oraz sporzgdzanie umow na
darowizny na cele pozytku publicznego.

3. Uzgadnianie miesiecznie z dziatem gospodarki lesnej i administracji kosztow na
MPK z kosztami w systemie planow.

4. Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw zakupowych.

5. Rozliczanie zadan zleconych oraz wystawianie not na zadania zlecone z budzetu
panstwa oraz zadania z funduszu lesnego.

6. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych 2z rozrachunkami wewnatrz-
branzowymi.

7. Prowadzenie ewidencji i rozliczen z tytulu podatku VAT, sporzadzanie
i przesytanie deklaracji oraz plikow JPK.

8. Sporzadzanie sprawozdania INTRASTAT.

9. Wystawianie faktur wewnetrznych VAT.

10.Rozliczanie i rozksiegowywanie rozliczen migedzyokresowych kosztow
i przychoddw.

11.Prowadzenie analizy i odpowiedzialnos¢ za wiasciwe zapisy na kontach
syntetycznych i analitycznych.

12. Wystawianie i dekretacja polecen ksiegowych oraz not w zakresie prowadzonych
kont.

13.Wykonywanie inne czynnosci zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego w zakresie
prac Dziatu
Finansowo — Ksiegowego.

14.Przewidywany termin zatrudnienia od czerwca 2024 r.

15.0gtoszony nabdér dotyczy =zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy
Z umowg O prace na czas okreslony. Pracodawca zastrzega sobie prawo do

zawarcia umowy na czas nieokreslony.



V. Wymagane dokumenty

1. CV opatrzone wtasnorecznym podpisem;

List motywacyjny opatrzony wkasnorecznym podpisem;

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje oraz

doswiadczenie zawodowe;

4. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
(zatgcznik nr 1)

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej:
Swiadectwa pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu opatrzone wlasnorecznym
podpisem;

6. Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych ukonczone kursy i szkolenia przydatne
na stanowisku objetym naborem, opatrzone wtasnorecznym podpisem;

7. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng i zgodg na przetwarzanie
danych osobowych na potrzeby niezbedne do realizacji procesu naboru na ww.
stanowisko pracy (zatgcznik nr 2);

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie do celéw rekrutaciji
danych osobowych szczegdlnej kategorii, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
(ujawniajgcych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania
religijne lub Swiatopoglgdowe, przynalezno$¢ do zwigzkéw zawodowych oraz
przetwarzania danych genetycznych, danych biometrycznych w celu
jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczgcych
zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby), jezeli kandydat zamierza
z witasnej inicjatywy przekazac te dane do celéw rekrutacji — (zatgcznik nr 3);

10. Do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje

z poprzednich miejsc pracy.

VI. Termin, miejsce i forma sktadania ofert oraz sposéb oceny ofert i weryfikacji

wskazanych umiejetnosci w trakcie oceny ofert

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé na  skrzynke  mailowa:
rekrutacja.tuczno@pila.lasy.gov.pl w terminie do dnia 5 czerwca 2024 r.
do godz. 12:00.
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2. W temacie wiadomosci email nalezy podac: ,Nabor na stanowisko Ksiegowy
w Nadle$nictwie Tuczno”.

3. W terminie 7 dni od uptyniecia terminu sktadania ofert Komisja przeprowadzi
formalng ocene ofert kandydatow pod katem spetniania wymogdéw niezbednych
i dodatkowych zawartych w ogtoszeniu, w tym ztozenia wszelkich niezbednych
dokumentow i oswiadczen.

4. Wszystkich kandydatow spetniajgcych wymagania formalne ogtoszenia zaprasza
sie do nastepnego etapu, jakim jest rozmowa kwalifikacyjna (o terminie i miejscu
rozmowy kandydaci zostang powiadomieni za pomocg poczty elektronicznej).

5. Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ poprzedzona dodatkowym sprawdzianem
w postaci testu wiedzy, umiejetnosci lub testu praktycznego.

6. Ostateczng decyzje w sprawie nawigzaniu stosunku pracy z wybranym
kandydatem podejmuje Kierownik jednostki.

7. O wynikach postepowania rekrutacyjnego wybrany kandydat zostanie

niezwtocznie powiadomiony telefonicznie.

VII. Informacje dodatkowe o naborze

1. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko moze by¢ uniewaznione
przez Kierownika jednostki w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

2. Jezeli stosunek pracy z osobg wytoniong w drodze naboru nie zostanie
nawigzany z réznych przyczyn, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych
w protokole tego naboru, bez potrzeby przeprowadzania kolejnego naboru, chyba
ze osoba wybrana byta jedynym kandydatem.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zostang poddane komisyjnemu
zniszczeniu i trwatemu usunieciu z no$nikow elektronicznych po uptywie 60 dni
od dnia podpisania umowy o prace z wybranym kandydatem.

4. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

5. Dokumenty aplikacyjne dostarczone po terminie wskazanym w ogtoszeniu lub
ktére zostang ztozone w sposOb niezgodny z ogtoszeniem nie podlegajg
rozpatrzeniu ani zwrotowi do nadawcy. Dokumenty te ulegng komisyjnemu

Zniszczeniu.



6. Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie u Specjalisty ds.
pracowniczych pod numerem telefonu 67 259 37 86 w dni robocze od

poniedziatku do pigtku w godzinach 08:00 — 14:00

Z powazaniem

Marcin Majchrzak

Nadle$niczy
Nadles$nictwa Tuczno

/podpisano elektronicznie/

Zataczniki:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika.
2. Klauzula informacyjna RODO.
3. Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych.

Sprawe prowadzi: Anna Makowska
e-mail: anna.makowska@pila.lasy.gov.pl
tel. kom.: 534 377 265



