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") Nadlesnictwo Trzcianka
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Lasow Panstwowych

Trzcianka, dnia 03.04.2025
Zn.spr.: NK.1101.1.2025

NADLESNICZY NADLESNICTWA TRZCIANKA
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO
KSIEGOWY

1. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Trzcianka, ul. Ogrodowa 2, 64-980 Trzcianka
Tel. 67 216-32-40

e-mail: trzcianka@pila.lasy.gov.pl

2. Nazwa stanowiska pracy:

Ksiegowy

3. Tryb prowadzenia naboru.

Nabér prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 35/2024 z dnia 3 pazdziernika 2024 r.
zmieniajgce Zarzadzenie nr 44/2022 z dnia 14 listopada 2022 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekciji
Lasow Panstwowych w Pile w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizowania naboréw w
biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Pile oraz jednostkach organizacyjnych

nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje Lasoéw Panstwowych w Pile.

4. Wymagania niezbedne:

1) Wyksztatcenie srednie i 1 rok pracy.

5. Wymagania dodatkowe:

1) Studia podyplomowe, licencje i uprawnienia branzowe z zakresu finanséw i rachunkowosci.

2) Znajomos$¢ podstaw rachunkowosci, podstaw z zakresu podatku od os6b fizycznych, ZUS oraz
podatku od towardéw i ustug.

3) Kursy, szkolenia i inne uprawnienia, przydatne na stanowisku objetym rekrutacja.

4) Podstawowa znajomosc¢ przepisdw prawnych zwigzanych z lesnictwem.

)
)
5) Znajomos$¢ obstugi Systemu Informatycznego Lasoéw Panstwowych (SILP).
6) Znajomos$¢ Business Objects (BO).

)

7) Znajomos$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych oraz urzgdzen peryferyjnych.
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6. Zakres wazniejszych obowigzkow:
1) Ksiegowanie dokumentéw ksiegowych w podsystemie SILP ,Finanse iksiegowos¢”
w okreslonym przez Gtéwnego ksiegowego zakresie.
2) Rozliczanie naleznosci i zobowigzan, analiza rozrachunkéw z kontrahentami.
3) Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow ksiegowych.
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6) Sporzadzanie faktur sprzedazy z tytutu refaktur.

)
)
) Uzgadnianie kont ksiegowych zgodnych ze swoim zakresem obowigzkdw.

) Sporzadzanie dokumentéw PK z zakresu swojego dziatania.

)

7) Sporzadzanie na podstawie sprawdzonych merytorycznie, formalnie i rachunkowo faktur oraz
innych dokumentéw przelewdw bankowych zobowigzan oraz sprawdzanie kontrahentéw na
.Biatej liscie” dla celow PDOP.

8) Ksiegowanie wyciggéw bankowych.

9) Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanego z naleznosciami przeterminowanymi, w tym m.in.
terminowe sporzgdzanie monitéw oraz not odsetkowych.

10) Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanego z obstugg kasowa.

11) Rozliczanie wadiéw od kontrahentéw, tgcznie z odsetkami .

12) Prowadzenie innych spraw zleconych przez Gtéwnego ksiegowego.

7. Oferowane warunki zatrudnienia:

Umowa o prace na czas okreslony (zastepstwo).
Przewidywany termin rozpoczecia pracy: maj 2025 r.
Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.
5) Praca w stabilnej i dobrze zorganizowane;j firmie.

6) Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

8. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny, opatrzony wiasnorecznym podpisem.

2) CV zawierajgce informacje, o ktérych mowa w art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, opatrzone wlasnorecznym
podpisem.

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
posiadane kursy i szkolenia przydatne na stanowisku, opatrzone wtasnorecznym podpisem.

4) Kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenia o zatrudnieniu lub inne dokumenty

potwierdzajgce posiadane doswiadczenie zawodowe opatrzone wiasnorecznym podpisem.
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5) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 1).

6) Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy (zatgcznik nr 2).

7) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie do celéw rekrutacji danych
osobowych szczegdlnej kategorii, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (ujawniajgcych
pochodzenie rasowe Ilub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne Ilub
Swiatopoglgdowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych oraz przetwarzania danych
genetycznych, danych biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby
fizycznej lub danych dotyczacych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby),
jezeli kandydat zamierza z wilasnej inicjatywy przekaza¢ te dane do celéw rekrutacji
(zatgcznik nr 3).

8) Oryginaty dokumentéw bedg wymagane do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjne;.

9) Do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich
miejsc pracy.

9. Forma, termin i miejsce sktadania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ wytgcznie za posrednictwem poczty elektronicznej na
adres: rekrutacja.trzcianka@pila.lasy.gov.pl wpisujagc w temacie: ,Nabdér na stanowisko

Ksiegowy” w terminie do 18 kwietnia 2025 r.. Oferty, ktdre wptyng do Nadles$nictwa po
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Oferty przestane drogg tradycyjng nie bedg rozpatrywane, a zatgczone dokumenty zostang
niezwtocznie usuniete.

10. Informacje dodatkowe:

1) Rozpatrzenie ofert nastgpi w Nadlesnictwie Trzcianka w dniu 23 kwietnia 2025 r.
Rekrutacja na stanowisko Ksiegowy bedzie prowadzona w dwdch etapach:

ETAP | — formalna ocena otrzymanych dokumentéw aplikacyjnych przez Komisje pod
wzgledem kompletnosci i spetniania wymogoéw niezbednych i dodatkowych zawartych w
ogtoszeniu.

ETAP Il — rozmowa kwalifikacyjna powigzana ze sprawdzeniem wiedzy merytorycznej
i umiejetnosci praktycznych.

2) Wszyscy kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng. O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub pocztg elektroniczng najpdzniej do 25 kwietnia 2025 r.

3) Nadlesniczy Nadle$nictwa Trzcianka zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia naboru na
kazdym etapie, bez podania przyczyny.

4) Nadlesnictwo Trzcianka nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z rekrutacja.
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5) Do udzielania informacji w sprawie rekrutacji upowazniona jest Pani Arleta Lawniczek —
Starszy specjalista ds. pracowniczych tel. 67 216-93-59, kom. 883 320 037

Aleksandra Ziétkowska
Zastepca Nadlesniczego
/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki do ogtoszenia:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.

2. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.

3. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o szczegdlnej
kategorii.
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