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Zn.spr.: NK.1101.84.2022 Czaplinek, dnia 11.07.2022

NADLESNICTWO CZAPLINEK OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY NA
STANOWISKO KSIEGOWY

l. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Czaplinek
ul. Kalinowa 1
78-550 Czaplinek
Tel. 94 375 50 43
czaplinek@szczecinek.lasy.gov.pl

Il. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):
1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztatcenie minimum $rednie lub wyzsze ekonomiczne o specjalnosci
rachunkowos¢, finanse, ekonomia.

3. Minimum 3 lata pracy na stanowiskach zwigzanych z ksiegowoscig.

4. Korzystanie z petni praw publicznych.

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy.

lll. Wymagania preferowane:
1. Znajomo$¢ podstawowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP.

2. Znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, przepisow regulujgcych podatek od
towarow i ustug oraz podatek od oséb prawnych.

3. Znajomosc¢ pakietu MS Office.

4. Prawo jazdy kat. ,B”

IV. Oczekiwania wobec kandydata:
1. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
2. Umiejetnosci analityczne.
3. Komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, doktadnosc.
4. Bardzo dobra organizacja wtasnej pracy.
5. Zainteresowanie samodoskonaleniem sie i pogtebianiem wiedzy.

V. Oferowane warunki:
1. Zatrudnienie na podstawie umowe o prace na czas okre$lony z mozliwoscig

przediuzenia na czas nieokres$lony.

2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Miejsce pracy: biuro Nadlesnictwa Czaplinek.

4. Wynagrodzenie okreslone wedtug zasad wynikajgcych z Ponadzakfadowego
Ukladu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998r. z pozniejszymi zmianami.
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5.

Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

VI. Zakres wazniejszych zadan na stanowisku:

1.

2.

s

8.

9.

Kontrola formalno-rachunkowa dokumentow dotyczgcych zakupu materiatow,
ustug ZUL, dekretacja oraz ksiegowanie w SILP.

Sporzgdzanie faktur dot. naliczenia czynszow mieszkaniowych, faktur
wewnetrznych, obcigzen pracownikéw itp. na podstawie danych otrzymanych
Z dziatu administracji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg mandatéw,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze wsparciami finansowymi,

Dekretowanie i ksiegowanie kosztow pozostatych oraz dowodow uzupetniajgcych
w SILP w zakresie swojego dziatania.

Prowadzenia spraw zwigzanych 2z obiegiem dokumentéw ksiegowych
(likwidatura),

Sporzgdzanie wezwan do zapfaty oraz naliczanie odsetek z tytutu nieterminowej
zaptaty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz przygotowanie dokumentacji
do egzekucji naleznosci dla radcy prawnego,

Prowadzenie magazynu materiatdw i sporzgdzanie dokumentacji dotyczgcej
przychodow magazynowych.

Rozliczanie inwentaryzacji dotyczacej obrotu magazynowego,

10.Biezgce analizowanie obrotow i sald przypisanych kont w zakresie swojego

dziatania.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

VIIl. Wymagane dokumenty:

1.
2.

3.

List motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym podpisem.

CV wraz z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej - opatrzone wiasnorecznym
podpisem.

Kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
potwierdzajgce staz pracy okreslony dla stanowiska, posiadane kursy i szkolenia
przydatne na stanowisku objetym naborem).

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.
Urz. UE.L. 2016.119.1) - opatrzone wtasnorecznym podpisem (zatgcznik nr 4).
Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci, petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych - opatrzone wtasnorecznym
podpisem (zatgcznik nr 3).

Klauzula informacyjna RODO - opatrzone wiasnorecznym podpisem (zatgcznik

nr 2).




7.

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 1).

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw przez kandydatéow:

1.

Kompletng oferte wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu
kontaktowego oraz adres e-mail nalezy sktadac terminie do 14 lipca 2022r. do
godziny 15:00 (decyduje data i godzina wptywu).
a. Osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Czaplinek
ul. Kalinowa 1, 78-550 Czaplinek, od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7.00 do 15.00.
b. Pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Czaplinek ul. Kalinowa 1, 78-
550 Czaplinek.
c. Elektronicznie na adres e-mail: czaplinek@szczecinek.lasy.gov.pl
Kazda z ww. form przestania oferty powinna by¢ opatrzona klauzulg: ,,Nabér na
stanowisko Ksiegowy”
Dokumenty, ktére wptyng po terminie, nie bedg rozpatrywane przez komisje
rekrutacyjna.

IX. Informacje dodatkowe:

1.

o

Nadlesnictwo w wyniku komisyjnej analizy i oceny przedstawionych dokumentow
zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalno-merytoryczne i zakwalifikowani do
kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub pocztg
elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru.

Komisja rekrutacyjna przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjng majgcg na celu
nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem, sprawdzenie wiedzy
posiadanej przez kandydatow na dane stanowisko i weryfikacje informaciji
zawartych w dokumentach oraz ocene predyspozycji i umiejetnosci. Na tym
etapie nastgpi roéwniez poréownanie ztozonych Kkopii dokumentéw z ich
oryginatami. W tym celu kandydat powinien posiadac przy sobie dowod osobisty
oraz oryginaty dokumentow.

Dokumenty, ktore wptyng po ww. terminie nie bedg rozpatrywane ani zwracane,
podobnie jak dokumenty oséb nie zakwalifikowanych. Zostang one zniszczone
(trwale usuniete z elektronicznych nosnikdbw danych) po uptywie 14 dni po
rozstrzygnieciu naboru.

Nadlesnictwo nie zwraca uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.
Nadlesniczy Nadlesnictwa Czaplinek zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyn.

Zatgczniki

. Zafgcznik nr 1 — Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.

Zatgcznik nr 2 — Klauzula informacyjna RODO.
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3. Zalgcznik nr 3 — Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci.

4. Zatgcznik nr 4 — Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Jednoczes$nie informujemy, iz administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych
dokumentach aplikacyjnych jest Nadlesnictwo Czaplinek, ul. Kalinowa 1, 78-550 Czaplinek. Dane
osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz wybrania pracownika
i zawarcia umowy o prace. Dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom. Osoba skiadajgca
dokumenty ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania w sytuacjach okreslonych w
art. 35 ustawy. Wyrazona zgoda moze zosta¢ w dowolnym momencie wycofana.

powazaniem
Daniel Lemke
Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/
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