Ogtoszenie
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kolbudy

W sprawie naboru na stanowisko ds. ksieqowosSci

w Dziale Finansowo-Ksiegowym

|. Organizator rekrutacji:

Nadlesnictwo Kolbudy

Osiedle Lesnikéw 15

83-050 Kolbudy

e-mail: kolbudy@gdansk.lasy.gov.pl

[I. Tryb prowadzenia naboru:

1.

Nabér prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 20/2024 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Gdansku z dnia 22.08.2024 r. zn.
spr. DO.1101.145.2024 w sprawie zasad organizowania rekrutacji wewnetrznych
i zewnetrznych w Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Gdansku

W rekrutacji zewnetrznej mogg uczestniczy¢ wszyscy kandydaci spetniajgcy
wymagania kwalifikacyjne

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Matgorzata Zwarra
(telefon: 58 682-67-21, tel.kom.698-638-321) specjalista ds. pracowniczych.

lll. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1.

2.

3.

4.
5.

9.

Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow finansowych w
zakresie zakupu materiatow, towardéw, ustug, zakupu srodkéw trwatych.
Dekretacja i ewidencja w systemie SILP dokumentéw kosztowych zgodnie z
obowigzujgcym Planem Kont i Politykg rachunkowosci w PGL LP.

Prowadzenie ksiegowosci komputerowej w SILP oraz stosowanie funkcji ,Global”
zgodnie z upowaznieniem Nadlesniczego.

Terminowa realizacja zobowigzan Nadlesnictwa.

Biezgca analiza sald, prowadzenie windykacji i egzekwowanie nalezno$ci,
naliczanie odsetek oraz sankcji do naleznosci przeterminowanych i wadiow,
wystawianie not na podstawie naliczonych kar umownych.

6. Ksiegowanie wyciggdw bankowych oraz uzgadnianie sald na biezgco.
7.
8. Oznaczanie dokumentow zrodtowych w ksiedze podatkowej zgodnie z ustawg o

Sporzagdzanie not i PK w zakresie swojego dziatania.

podatku dochodowym od oséb prawnych
Sporzgdzanie umdw na pozyczki samochodowe

10.Sporzgdzanie uméw darowizny
11.Prowadzenie innych spraw zleconych przez Gtownego Ksiegowego

Nadlesnictwa.

V. Oferujemy:

1.

Prace w stabilnej jednostce organizacyjne;.
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No ok

Umowe o prace na peten etat, na czas okreslony minimum 1 rok — z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony, przewidywany termin rozpoczecia pracy - od
zaraz.

System jednozmianowy od poniedziatku do pigtku w godzinach regulowanych od
7:30 do 15:30, w siedzibie Nadlesnictwa Kolbudy.

Atrakcyjne warunki ptacy.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia

Grupowe ubezpieczenie zdrowotne

Swiadczenia z ZFSS

V. Wymagania niezbedne:

1.

ok w

Wyksztatcenie:

1.1. Srednie ekonomiczne i co najmniej 7 letni staz w ksiegowosci, lub

1.2. Wyzsze, preferowane kierunki: finanse i rachunkowos$é, ekonomia i co
najmniej 2 letni staz pracy w ksiegowosci.

Znajomosc¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych lub innych systemow

finansowo-ksiegowych

Teoretyczna i praktyczna znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

Znajomosc¢ obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel i Outlook).

Obywatelstwo polskie, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z

petni praw publicznych, niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie oraz

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

VI. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

No

Znajomosc¢ Zasad (polityki) rachunkowosci PGL LP.

Znajomosc¢ przepisdw Ustawy o podatku od towardw i ustug, Ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych oraz Ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

Znajomos¢ wewnetrznych przepiséw, instrukcji kancelaryjnej, obiegu
dokumentow.

Umiejetnosc¢ efektywnej organizacji pracy.

Predyspozycje osobowe jak: sumienno$¢, doktadnosé, rzetelnosé, umiejetnosc
pracy w zespole i komunikatywnosc.

Ukonczone kursy, szkolenia z zakresu podatkéw, rachunkowosci.

Posiadanie prawa jazdy kat. B oraz gotowos¢ wykorzystania samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych.

VIl. Wymagane dokumenty

1.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane stanowiska,

okres pracy na okreslonym stanowisku);

. List motywacyjny z adresem do korespondencji oraz numerem telefonu i w miare
mozliwosci adres do korespondenciji elektronicznej;

. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych;

. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
ukonczenie kursow, szkolen itp. oraz posiadanego stazu zawodowego;

. Oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych;

. Oswiadczenie o braku karalnosci za przestepstwa popetnione umysinie;



7. Oswiadczenie o zapoznaniu z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacij;

Wymienione wyzej dokumenty — oryginaty, kserokopie i o$wiadczenia winny byc
opatrzone wifasnorecznym podpisem kandydata. W przypadku ztozenia kserokopii
wymaganego dokumentu kandydaci zobowigzani sg okazac ich oryginaty przed
rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej.

VIII. Termin i miejsce skladania ofert:

1. Wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji nalezy sktadac:
- do 27.01.2025 r. roku do godziny 14:00 (decyduje data wptywu)
- osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadle$nictwa Kolbudy, w
godzinach 6:30-14:30 od poniedziatku do pigtku
- pocztg tradycyjng na adres: Nadles$nictwo Kolbudy, ul. Osiedle Lesnikow 15,
83-050 Kolbudy
- pocztg e-mail na adres: kolbudy@gdansk.lasy.gov.pl
2. Kazda z ww. form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzulg: ,,Nabér na
stanowisko ds. ksieggowosci w Dziale Finansowo-Ksieggowym w naborze
zewnetrznym” z podanym adresem do korespondenciji.
3. Dokumenty, ktore wptyng po terminie, nie bedg rozpatrywane przez komisje
rekrutacyjna.
4. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy po przeanalizowaniu ofert
zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedg powiadomieni e-mailem
lub telefonicznie o terminie jego przeprowadzenia.

IX. Dodatkowe informacje

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

2. W przypadku ztozenia wiecej niz 1 oferty do rozmowy kwalifikacyjnej zostang
zaproszeni wybrani kandydaci po pierwszym etapie, tj. po ocenie ofert
kandydatow.

3. Kandydaci, ktorych oferty zostang zakwalifikowane do procedury naboru,
zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub
listownie (drugi etap naboru).

4. Dokumenty ztozone przez kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani, przechowuje
sie przez okres 30 dni od dnia zakonczenia postepowania rekrutacyjnego, po
tym czasie podlegajg zniszczeniu.

6. Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwotaniu.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Kolbudy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Tomasz Kaliszewski

Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/
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