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1924-2024
Lasdéw Panstwowych

Strzatowo,,09.06.2025 .
Zn. spr.. NP.1101.1.2025

Nadlesniczy Nadlesnictwa Strzatlowo
oglasza nabor zewnetrzny na stanowisko
Ksiegowal/Ksiegowy
1. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Strzatowo
Strzatowo 2
11-710 Piecki
tel. 89 742 11 65
e-mail: strzalowo@olsztyn.lasy.gov.pl
2. Tryb prowadzenia naboru:
Rekrutacja zewnetrzna prowadzona jest w oparciu o Zarzadzenie nr21/2024
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie z dnia 13
sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu rekrutacji wewnetrznej
i zewnetrznej na wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych
nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje Lasow Pahnstwowych w Olsztynie oraz
w biurze RDLP w Olsztynie.
3. Warunki zatrudnienia:
1. Stanowisko — Ksiegowa/Ksiegowy;
2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy;
3. Umowa o prace na czas okreslony — 1 rok, z mozliwoscig przedtuzenia umowy
na czas nieokreslony;
4. Przewidywany termin rozpoczecia pracy: lipiec 2025;
5. Stanowisko pracy w siedzibie nadlesnictwa;
6. Warunki pracy i ptacy — wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagrodzenia
obowigzujgcymi w LP (Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy pracy dla Pracownikéw
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe);

7. Mozliwosc¢ rozwoju zawodowego.
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4. Wymagania niezbedne :

. Wyksztatcenie wyzsze i minimum 2-letni staz pracy;
. Wyksztatcenie srednie i minimum 7-letni staz pracy;
. Obywatelstwo polskie;

. Posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich;
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. Brak przeciwskazanh zdrowotnych do zatrudnienia na wyzej wymienionym
stanowisku;
6. Niekaralnos¢ sgdowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich

pobudek.

5. Wymagania dodatkowe ( fakultatywne):
1. Wyksztatcenie wyzsze na kierunku ekonomia, rachunkowosé, finanse,
ksiegowosc¢ lub innym, ktérego program (stwierdzony na podstawie suplementu
dyplomu) obejmuje ramowy zakres zadan;
2. Studia podyplomowe, licencje i uprawnienia branzowe z zakresu finansow
i rachunkowosci;
3. Znajomosc¢ podstaw rachunkowosci;
4. Znajomo$¢ zasad gospodarki finansowej obowigzujgcej w Lasach
Panstwowych;
5. Znajomos$¢ specyfiki dziatalnosci LP na poziomie nadlesnictwa w obszarze
zadan przewidzianych do realizacji na zajmowanym stanowisku;
6. Kursy, szkolenia i inne uprawnienia, przydatne na stanowisku objetym naborem;
7. Podstawowa znajomos¢ przepiséw prawnych zwigzanych z le$nictwem;
8. Znajomos$¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP i SILP
web);
9. Znajomos¢ obstugi podstawowych programow komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook);
10. Znajomos$¢ systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD);
11. Prawo jazdy kat. B;
12. Kreatywnos¢, umiejetnosC¢ organizacji pracy, sumiennos¢, doktadnosc,
terminowos¢, umiejetnosci analityczne, umiejetno$¢ wyszukiwania przepisow
prawa oraz zastosowania ich w praktyce, dyspozycyjnos¢, komunikatywnosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole i wysoka kultura osobista.
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6. Ogdlny zakres zadan na stanowisku — opis i odpowiedzialnosé:
1. Kontrola dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
dokonywanie dekretacji zgodnie z BPK oraz ksiegowanie wraz z biezgcym
wyrownywaniem pozycji otwartych;
2. Prowadzenie  gospodarki magazynowej, sporzgdzanie = dokumentow
przychodowych i rozchodowych;
3. Przyporzgdkowywanie faktur zakupu z dokumentami PZ w module Gospodarka
Towarowa;
4. Comiesieczny odpis rozliczeh miedzyokresowych;
5. Wycena wartosci zapasow produktow na koniec okresu sprawozdawczego;
6. Sporzadzanie deklaracji VAT i jej rozliczenie;
7. Naliczanie i rozliczanie amortyzacji. Ewidencja kont pozabilansowych;
8. Udziat w pracach nad sporzadzeniem sprawozdawczosci finansowej
oraz planoéw finansowo-gospodarczych;
9. Biezgcy monitoring naleznosci przeterminowanych oraz ich windykacja,
sporzgdzanie wezwan do zaptaty, wspotpraca z radcg prawnym w zakresie
postepowania sgdowego oraz komorniczego, ksiegowanie dokumentow
dotyczacych naleznosci spornych, tworzenie irozwigzywanie odpisow
aktualizujgcych naleznosci;
10. Analiza poprawnosci zapisow na kontach rzeczowych i analitycznych:
dokonywanie uzgodnien obrotow i sald oraz rozliczanie otwartych pozycji na
kontach zwigzanych z realizacjg powierzonych zadan;
11. Sporzadzanie naliczeh okresowych rozrachunkéw wewngtrzbranzowych oraz
regulowanie ich w terminie na podstawie obowigzujgcego planu finansowo —
gospodarczego;
12. Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pozyczek na zakup samochodéw
prywatnych uzywanych rowniez do celdéw stuzbowych: przygotowanie umow wraz
z harmonogramem sptaty na podstawie pozytywnie rozpatrzonych wnioskéw,
dokonywanie uzgodnien rozrachunkow;
13. Prowadzenie rozrachunkéw PFRON.

Szczegodtowy zakres czynnosci zostanie ustalony przy zatrudnianiu pracownika.
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7. Wymagane dokumenty
1. Zyciorys (CV), zawierajgcy informacje, o ktérych mowa w art. 221 §1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj.: imie (imiona) i nazwisko, data
urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, opatrzony wiasnorecznym podpisem;
2. List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem;
3. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika PGL LP - zatgcznik nr 1 -
opatrzony wiasnorecznym podpisem;
4. Klauzula informacyjna wraz z oswiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji — zatgcznik nr 2 - opatrzone
wtasnorecznym podpisem,
5. Oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych, zdolnosci do czynnosci
prawnych, niekaralno$ci za przestepstwa umysine oraz stan zdrowia pozwalajgcy
na zatrudnienie na w.w stanowisku — zatgcznik nr 3;
6. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe opatrzone wtasnorecznym podpisem z klauzulg
» potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem;
7. Kserokopie  dokumentéw  potwierdzajgcych  dodatkowe  uprawnienia
i kwalifikacje przydatne na stanowisku opatrzone wiasnorecznym podpisem
z klauzulg ,, potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem ;
8. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowe] —
Swiadectwa pracy i/lub zaswiadczenia o zatrudnieniu opatrzone witasnorecznym
podpisem z klauzulg ,, potwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem

8. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 24 czerwca
2025 r. do godz. 15:00:
- osobiscie w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
Ksiegowal/Ksiegowy” w siedzibie Nadlesnictwa Strzatlowo, Strzalowo 2,
11-710 Piecki od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00-15:00;
- pocztg tradycyjng w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
Ksiegowal/Ksiegowy” na adres: Nadlesnictwo Strzatlowo, Strzatowo 2, 11-710
Piecki;
- pocztg elektroniczng na adres strzalowo@olsztyn.lasy.gov.pl z dopiskiem

»Nabor na stanowisko Ksiegowa/Ksiegowy”.
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Dokumenty, ktére wptyng po terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu
Nadlesnictwa), nie beda rozpatrywane, ani zwracane do nadawcy.

9. Przebieg naboru
Nabdr na stanowisko Ksiegowa/Ksiegowy bedzie prowadzony w dwéch etapach:
1. Etap | — formalna ocena otrzymanych dokumentéw pod wzgledem kompletnosci
oraz spetnienia wymogow niezbednych zawartych w ogtoszeniu o naborze.
2. ETAP Il — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy ztozg komplet
wymaganych dokumentéw i spetnig wymogi niezbedne zawarte w ogtoszeniu
o naborze powigzana ze sprawdzeniem wiedzy merytorycznej i umiejetnosci
praktycznych.

10. Dodatkowe informacje
1. Dokumenty, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane;
2. Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej;
3. Wszyscy kandydaci, ktorzy ztozg komplet wymaganych dokumentow i spetnig
wymogi niezbedne zawarte w ogtoszeniu o naborze zostang zaproszeni na
rozmowe kwalifikacyjna;
4. Oryginaty ztozonych kserokopii dokumentow bedg wymagane do wgladu
podczas rozmowy kwalifikacyjnej;
5. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow bedg
trwale usuniete po uptywie 30 dni od dnia podpisania umowy z wybranym
kandydatem;
6. Nadlesniczy Nadlesnictwa Strzatowo zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie postepowania, bez podania przyczyny;
7. Nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem;
8. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest gtéwny ksiegowy
Pan Ryszard Szacherski — tel. 500 229 540 oraz starszy specjalista ds.
pracowniczych Pani Karolina Putawska — tel. 089 742 22 01.
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11. Klauzula informacyjna RODO dla ,,Sygnalistow”

Nadlesnictwo Strzatowo

informuje, Zze procedury zapewniajgce ochrone
sygnalistéw dostepne pod linkiem : https://strzalowo.olsztyn.lasy.gov.pl/sygnalisci-

i-procedura-zgloszen-wewnetrznych

Zatgczniki :

1.
2.
3.

Zatwierdzam

Mirostaw Wroblewski
Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Strzatowo

Oswiadczenie
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