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Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Rzepin
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO KSIEGOWEGO
w Dziale Finansowo - Ksiegowym

1. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Rzepin; ul.
Puszczy Rzepinskiej 11; 69-110 Rzepin; tel. +48 957550107, e-mail:
rzepin@szczecin.lasy.gov.pl

2. Adresaci naboru:
Kandydaci spetniajacy ponizsze wymagania.

3. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1. Wyksztalcenie wyzsze (preferowane ekonomia, finanse, rachunkowosc)
i staz pracy minimum 1 rok na stanowiskach zwigzanych z ksiegowoscig lub
Srednie ekonomiczne i minimum 2 lata pracy na stanowiskach zwigzanych
z ksiegowoscia.

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw
publicznych, niekaralno$¢ za przestepstwa umysSine oraz stan zdrowia
pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

3. Znajomo$¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook).

4. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1. Znajomos$¢ ustawy o rachunkowos$ci.

2. Znajomos¢ przepisow podatkowych w tym: podatek od towardw i ustug,
podatek dochodowy od oséb fizycznych, podatek dochodowy od oso6b
prawnych.

3. Ukonczone kursy i szkolenia.

4. Znajomos¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadanh przewidzianych do
realizacji na zajmowanym stanowisku.

5. Staz pracy na stanowiskach zwigzanych z ksiegowoscig w ostatnich
5 latach.

6. Predyspozycje osobowe: dyspozycyjnos¢, sumiennos¢, komunikatywnosc,
punktualnosé, systematycznosc, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé
pracy pod presjg czasu, che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

5. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):
1. Prowadzenie i obstuga podsystemu Finanse i ksiegowos¢ zgodnie z przyjetg
w LP politykg rachunkowosci, w tym analiza kosztow.
2. Ksiegowanie dokumentow kosztow rozliczanych w czasie, ubezpieczenia,
prenumeraty, ustugi sewisowe itp.:

Nadlesnictwo Rzepin, ul. Puszczy Rzepinskiej 11, 69-110 Rzepin, www.rzepin.szczecin.lasy.gov.pl
tel.: +48 95 75-98-605, fax: +48 95 759-62-05, e-mail: rzepin@szczecin.lasy.gov.pl WWW-|aSy-90V-P|


mailto:rzepin@szczecin.lasy.gov.pl

ook w

8.
9.
1

11.
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Sporzadzanie i ewidencja ksiegowa polecen ksiegowania i not ksiegowych.
Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw finansowych.

Ewidencja zakupu materiatéw.

Sprawdzanie ewidencji srodkéw trwatych i srodkéw trwatych w budowie, jej
aktualnos¢ i zgodnos¢ z politykg rachunkowosci, Scista wspotpraca w tym
zakresie ze stanowiskiem Sekretarza.

Kontrola fakturowania sprzedazy zgodnie z przepisami ustawy o VAT oraz
zgodnosci analitycznej kont.

Dekretowanie i ksiegowanie dowodow bankowych.

Tworzenie finansowych dokumentéw wewnetrznych

Rozliczanie i przeksiegowanie ustug wewnetrznych zgodnie z ustaleniami
w SILP oraz analiza kosztéw i rozliczanie czasu pracy ustug wewnetrznych
Uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych.

Szczegdtowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

6. Oferowane warunki:

1.
2.
3.

4.
5.

Zatrudnienie na podstawie umowa o prace — czas okreslony z mozliwoscig
zatrudnienia na czas nieokreslony.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku
(w godzinach 7:00 - 15.00).

Praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia, kursy.

Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

7. Miejsce wykonywania pracy:

Siedziba Nadlesnictwa Rzepin; ul. Puszczy Rzepinskiej 11; 69-110 Rzepin.

8. Wymagane dokumenty:

1.
2.

3.

No o

List motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem,

CV z dokfadnym przebiegiem pracy zawodowej, opatrzone wiasnorecznym
podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe
kwalifikacje zawodowe oraz przebieg pracy zawodowej, opatrzone
wilasnorecznym podpisem (oryginaly do wglagdu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej).

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji, w tym szczegolnej kategorii danych, o ktorych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO /np. dane dotyczgce zdrowia, przynaleznosci
zwigzkowej, itp./- jesli znajdujg sie w zakresie przekazanych danych (zatgcznik
nr1).

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 2).
Klauzula informacyjna RODO (zatgcznik nr 3).

Do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje
Z poprzednich miejsc pracy.



9. Termin i miejsce skiadania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 31.03.2022 r., do godz. 15:00
w nastepujgcy sposoéb:

1.

2.

3.

Osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadle$nictwa Rzepin; ul.
Puszczy Rzepinskiej11 69-110 Rzepin, w godzinach 7:00-15:00 od
poniedziatku do pigtku (z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy) —
decyduje data wptywu do nadlesnictwa.

Elektronicznie, na adres: rzepin@szczecin.lasy.gov.pl, decyduje data wptywu
do nadle$nictwa.

Pocztg tradycyjng na adres:

Nadlesnictwo Rzepin; ul. Puszczy Rzepinskiej 11; 69-110 Rzepin. (o dacie wptywu
decyduje data stempla pocztowego).

Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:
»Nabor na stanowisko ksiegowego”.

10. Informacje dodatkowe:

1.
2.

Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej.
Nadlesniczy Nadlesnictwa Rzepin, zastrzega sobie prawo do zaproszenia na
rozmowe kwalifikacyjng wybranych kandydatow, ktérych oferty zostang
pozytywnie rozpatrzone. O terminie rozmowy kandydaci zostang
poinformowani.

. Nadlesnictwo Rzepin informuje, ze nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych, jesli

kandydat nie zaznaczy tego w ofercie. Nieodestane dokumenty bedg trwale
zniszczone po uptywie 2 tygodni od daty zakonczenia postepowania
rekrutacyjnego. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
naboru, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Rzepin zastrzega sobie mozliwos¢é uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

. Nadle$nictwo Rzepin nie 2zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych

z rekrutacja.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Beata Szulc -
Specjalista do spraw pracowniczych tel. 957550107 wew.131.

Andrzej Cap
Nadle$niczy
/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki do ogtoszenia:

1. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.
2. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.
3. Klauzula informacyjna RODO.
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