OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kaliska
0 naborze zewnetrznym na stanowisko
stanowisko ds.ksiegowosci w Nadlesnictwie Kaliska

. Organizator naboru:
Nadle$nictwo Kaliska

ul. Dluga 64, 83-260 Kaliska

Tel. 58 5889818

e-mail: kaliska@gdansk.lasy.qgov.pl

Okreslenie stanowiska:

stanowisko ds.ksiegowosci w Nadlesnictwie Kaliska.

. Tryb prowadzenia naboru

1.

Nabér prowadzony jest w oparciu o wytyczne spdjnej polityki kadrowej
zawarte w piSmie GK.013.197.2024 z dnia 09.08.2024r. Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych oraz Zarzgdzenie 20/2024 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych z dnia 22.08.2024 r. zn.spr.:
D0.1101.145.2024.

W naborze moze uczestniczy¢ kazdy zainteresowany pracg na stanowisku
ds. ksiegowosci i spetniajgcy wymagania kwalifikacyjne.

. Wymagania niezbedne:

1.

Wyksztalcenie $rednie ekonomiczne i co najmniej 3 letni staz pracy
w ksiegowosci lub wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki finanse
i rachunkowo$é, ekonomia) i co najmniej roczny staz pracy w ksiegowosci.
Znajomos$¢ obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel i Outlook).
Teoretyczna i praktyczna znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci oraz ustawy
o Podatku od towardw i ustug VAT.

Obywatelstwo polskie, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie
z petni praw publicznych, niekaralno$é za przestepstwa popetnione
umysinie.

Sumienno$é¢, doktadnosé, komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole.
Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

. Wymagania dodatkowe:

1.

ok wbd

Ukonczone dodatkowe kursy, szkolenia, studia przydatne na stanowisku ds.
ksiegowosci, np. studia podyplomowe z zakresu finansdw i rachunkowosci.
Znajomos$¢ Zasad (Polityki) rachunkowos$ci PGL LP.

Znajomo$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych aw szcze-
goélnosci modutu Gospodarka Towarowa oraz Finanse i ksiegowos¢.
Znajomos$¢ obstugi Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).
Umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy.

. Ogéiny zakres obowiazkéw:

a)

b)

Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej przychodéw i rozchodéw
magazynowych w podsystemie Gospodarka towarowa w SILP,
Uzgadnianie stanu magazynéw w podsystemie Gospodarka towarowa

z podsystemem Finanse i ksiegowos$¢,



c) Sporzadzanie przelewdw bankowych,

d) Prowadzenie kasy Nadle$nictwa, przyjmowanie wptat, dokonywanie wyptat.
Obstuga terminala ptatniczego,

e) Wystawianie faktur i faktur korygujgcych za dzierzawy gruntéw, sprzedaz
materiatéw, ocene nasion i innych w podsystemie Gospodarka towarowa,

f) Prowadzenie sprzedazy detalicznej tj. drewna, sadzonek, pozwolen na potéw
ryb i innych,

g) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg kasy zapomogowo —
pozyczkowej,

h) Rozliczanie inwentaryzacji magazynow,

i) Dekretowanie i ksiegowanie wyciagéw bankowych,

j) Dekretowanie i ksiegowanie obcych dokumentéw zakupu,

k) Weryfikowanie i uzgadnianie obrotéw i sald kont,

I) Sporzadzanie not ksiegowych.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

7. Oferujemy:

a) prace w stabilnej jednostce organizacyjnej,

b) umowe na pefen etat na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony, przewidywana data rozpoczecia pracy czerwiec 2025,

c) atrakcyjne warunki pracy i ptacy,

d) grupowe ubezpieczenie zdrowotne,

€) mozliwos¢ rozwoju poprzez udziat w szkoleniach,

f) $wiadczenia socjalne.

8. Wymagane dokumenty

a) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane
stanowiska, okres pracy na okreslonym stanowisku),

b) list motywacyjny z adresem do korespondencji oraz numerem telefonu
i w miare mozliwosci adres do korespondenc;ji elektronicznej,

c) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Paristwowych
(zatgcznik nr 1),

d) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych (zatgcznik
nr3),

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, ukonczenie kurséw, szkolen itp. oraz posiadanego stazu
zawodowego,

f) o$wiadczenie o zapoznaniu z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizac;ji
procesu rekrutacji (zatacznik nr 2).

Wymienione wyzej dokumenty — oryginaly, kserokopie i oSwiadczenia winny by¢
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata. W przypadku ztoZzenia kserokopii
wymaganego dokumentu kandydaci zobowigzani sg okazac¢ ich oryginaty przed
rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjne;.



9. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji oraz numerem telefonu
i adresem e-mail nalezy sktada¢ w sekretariacie Nadlesnictwa Kaliska

w godzinach 07:00 — 15:00 lub przestaé pocztg na adres:

Nadle$nictwo Kaliska, ul. Diuga 64 ,83-260 Kaliska

w terminie do dnia 19 maja 2025 r. do godz. 14:00

Liczy sie data i godzina faktycznego wptywu oferty do nadlesnictwa.

Dokumenty nalezy sktadaé w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko ds.ksiegowosci”.

Dokumenty skfadane droga elektroniczng lub ztozone po w/w terminie nie beda
rozpatrywane.

10.Dodatkowe informacije

a) Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatéw dokumentéw i nie zwraca
uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem,

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

c) Kandydaci, ktérych oferty zostang zakwalifikowane do procedury naboru,
zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie Iub
listownie (drugi etap naboru),

d) Dokumenty ztozone przez kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani, przechowuje
sie przez okres 14 dni od dnia zakohczenia postepowania rekrutacyjnego, po tym
czasie, jezeli nie zostang odebrane osobiscie, podlegaja zniszczeniu zgodnie
z Zarzgdzeniem Nadles$niczego Nadle$nictwa Kaliska nr 3/2023 z dnia 9 stycznia
2023 r.,

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

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







