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Nadlesénictwo Swietoszéw

ogtasza nabor zewnetrzny na wolne stanowisko
KSIEGOWY/A W DZIALE FINANSOWO - KSIEGOWYM

Organizator naboru:

Nadlesénictwo Swietoszéw
Ul. Brzozowa 17, 59-726 Swietoszéw
tel. 757311259

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

Warunki zatrudnienia:
1.

Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony — 1 rok, poprzedzone umowa ha
okres prébny wynoszacy 3 miesigce, z mozliwoscig zatrudnienia na czas
nieokreslony.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Miejsce pracy — biuro Nadlesnictwa Swietoszow.

Wynagrodzenie zostanie okreslone wedtug Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego
Pracy dla Pracownikéw PGL LP z dnia 29 stycznia 1998 r. z p6z. zm.
Nadle$nictwo nie zapewnia mieszkania.

Mozliwos¢ rozwoju zawodowego.

Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie srednie o profilu ekonomicznym oraz przynajmniej rok pracy w
ksiegowosci.

Znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci, podatku VAT.

Biegta obstuga komputera, w szczegolnosci edytoréw tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych.

Dobra znajomos¢ zasad prowadzenia ksiegowosci w szczegoélnosci ewidencii
materiatéw (towardw, produktow) magazynowych.

Podstawowa wiedza z prowadzenia kasy.

Posiadanie petnych praw cywilnych i obywatelskich.

Wymagania dodatkowe:
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Wyksztatcenie wyzsze o profilu ekonomicznym.

Posiadanie dtuzszego stazu pracy w ksiegowosci, niz okreslony w pkt IV ppkt. 1.
Znajomos¢ szczegotowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP

Znajomos¢ Systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).
Pozadane cechy osobowosci kandydata:

komunikatywnosé,  odpowiedzialno$¢,  systematycznos¢,  dyspozycyjnosc,
dokfadnos$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, bardzo
dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ samodzielnej analizy i oceny oraz pracy w
zespole.

Nadle$nictwo Swietoszéw
ul. Brzozowa 17, 59-726 Swietoszow
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V. 0Ogdblny zakres obowigzkéw na stanowisku:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem ksiegowosci nadlesnictwa:

a) dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ewidencjonujgcych zdarzenia
gospodarcze

b) sporzadzanie faktur sprzedazy

c) ewidencja materiatow (towardéw, produktéw) magazynowych

d) sporzadzanie sprawozdawczosci w/w zakresie

e) odbieranie transferéw danych zwigzanych z pozyskaniem i sprzedazg drewna z
rejestratora le$niczego do SILP

f) inwentaryzacja materiatéw (towardow, produktow)

g) biezgca analiza obrotéw i sald kont

h) obstuga i nadzér obstugi kas fiskalnych oraz terminali ptatniczych

i) obstuga kasy nadles$nictwa w czasie nieobecnosci kasjera

j) obstuga programu SILP.

Szczegdbtowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

VI. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

B
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CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, opatrzone wtasnorecznym podpisem.
List motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych  posiadane wyksztatcenie i
doswiadczenie zawodowe (oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).
Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
i umiejetnosci (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).
Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy (zatgcznik nr 1).

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (zatgcznik nr 2).

Oswiadczenie kandydata do pracy (zatacznik nr 3)

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zatgcznik nr 4).

Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO) informujemy, ze:

1)

2)

3)

administratorem danych jest Nadle$nictwo Swietoszéw, z siedzibg w Swietoszowie
przy ul. Brzozowej 17, 59-726 Swietoszéw, e-mail:
swietoszow@wroclaw.lasy.gov.pl;

dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego
oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace i nie bedg udostepniane innym
podmiotom;

petna informacja na temat przetwarzania danych osobowych znajduje sie na
stronie internetowej Nadlesnictwa Swietoszéw:
http://swietoszow.wroclaw.lasy.gov.pl/ochrona-danych-osobowych

Nadle$nictwo Swietoszéw informuje, ze ma wdrozone procedury przyjmowania zgtoszen
o nieprawidtowosciach oraz dziatan nastepczych, zgodnie z obowigzujgcg Ustawg z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne prosimy kierowa¢ pocztg elektroniczng na adres:
swietoszow@wroclaw.lasy.gov.pl w temacie nalezy wpisa¢ ,Nabér na stanowisko
ksiegowy/a” lub pocztg tradycyjng na adres korespondencyjny: Nadlesnictwo Swietoszéw,
ul. Brzozowa 17, 59-726 Swietoszéw, lub ztozy¢ osobiscie w sekretariacie nadlesnictwa w
terminie do 12 stycznia 2025 r. (przy przesytkach pocztowych decyduje data wptywu do
sekretariatu nadlesnictwa) z dopiskiem na kopercie ,Nabér na stanowisko ksiegowy/a”

VIl. Dodatkowe informacje:

1) Nadlesnictwo Swietoszéw nie odsyta ztozonych przez kandydatéw dokumentéw
i nie zwraca uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.

2) Postepowanie rekrutacyjne sktada sie z trzech etapow:

a) oceny dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym

b) oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze

c) rozmowy kwalifikacyjnej.

3) W przypadku ztozenia wiecej niz jednej oferty do rozmowy kwalifikacyjnej zostang
zaproszeni kandydaci wybrani po pierwszym etapie tj. po ocenie ofert kandydatow.

4) W terminie 7 dni od zakonczenia procedury rekrutacyjnej osoby aplikujgce zostang
powiadomione elektronicznie o wyborze lub braku wyboru oferty.

5) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany do zatrudnienia
w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do akt osobowych.

6) Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow mogag zosta¢ odebrane osobisci
przez zainteresowanych, a w przypadku nie odebrania, po uptywie miesigca od
zakonczenia rekrutacji, bedg przechowywane i usuwane zgodnie z przepisami
kancelaryjno — archiwalnymi obowigzujgcymi w PGL LP.

7) Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwotaniu.

8) Nadlesniczy Nadlesnictwa Swietoszéw zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Zatgczniki:
1) kwestionariusz osobowy kandydata do pracy
2) klauzula informacyjna dla kandydata do pracy
3) oswiadczenie kandydata do pracy
4) zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Z powazaniem
Mariusz Huzarski
Nadlesniczy

/Dokument podpisany elektronicznie/

bozena.wolcz@wroclaw.lasy.gov.pl
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