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Nadlesniczy Nadle$nictwa Zotedowo
ogtasza nabor zewnetrzny

na stanowisko Ksiegoweqo

Rekrutacja prowadzona jest w oparciu o Zarzadzenie nr 52/2022 Dyrektora Regionalne;j
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu z 27 pazdziernika 2022 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu naboru pracownikow dla jednostek nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Toruniu oraz biura RDLP w Toruniu (znak sprawy:

DO.1101.59.2022).

1. Organizator naboru: Nadlesnictwo Zoledowo ul. Parkowa 4A,
86-031 Osielsko telefon: 52 360 53 70

e-mail: zoledowo@torun.lasy.gov.pl

2. OKkreSlenie stanowiska:

KSIEGOWY

3. Warunki zatrudnienia:

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace od czerwca 2024 r.,

e umowa na czas okreSlony 12 miesiecy z zalozeniem przedluzenia na czas

nieokreslony,

e praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
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e Swiadczenia socjalne i1 zdrowotne,

e objecie Ponadzaktadowym Ukladem Zbiorowym Pracy dla Pracownikow

Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe

4. Wymagania formalne obligatoryjne:

e wyksztalcenie $rednie i rok stazu pracy,

5. Wymagania dodatkowe (preferowane):
1.  Wyksztatcenie wyzsze z zakresu finansoéw i1 rachunkowosci,
2. znajomos$¢ obstugi komputera oraz oprogramowania MS Office,

3. umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych,
w szczegolnosci modutu ,,Finanse 1 ksiggowos¢” oraz ,,Gospodarka Towarowa”,

4. umiejetnos¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentow,
5. znajomos$¢ przepisow o rachunkowosci,
6. znajomos¢ przepisow prawa podatkowego z zakresu podatku VAT, PDOF, PDOP,

7.  dobra znajomo$¢ oraz umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséOw z zakresu

rachunkowosci,
8. prawo jazdy kategorii B,
9. komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos$¢ pracy w zespole,

10. umiejetnos¢ organizacji pracy, samodzielnos¢.

6. Ramowy zakres zadan na stanowisku:
e prowadzenie kasy — przyjmowanie i wyptacanie gotowki w biurze Nadlesnictwa,
® sporzadzanie raportow kasowych,
e ksiegowanie dokumentow,
e dekretowanie 1 ksiggowanie wyciggdw bankowych,
® sporzadzanie not ksiggowych i1 odsetkowych,
e sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dowodow ksiegowych,

e prowadzenie windykacji naleznosci 1 splaty zobowigzan,
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® biczaca analiza obrotow 1 sald przypisanych kont,

® uczestniczenie w pracach nad sporzadzeniem sprawozdan finansowych,

e udzial w pracach nad przygotowaniem planéw rocznych,

e archiwizacja dokumentéw zwigzana z zakresem czynnosci,

e obstuga stron transakcyjnych rachunkow bankowych,

® nanoszenie przelewow,

e sporzadzanie polecen ksiggowych i ich ksiggowanie,

e biezaca analiza, obstuga i ksiggowanie wadiow i zabezpieczen,

e zastepowanie ksiggowej w zakresie sprzedazy drewna i uzytkdw ubocznych,

e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego,

e szczegolowy zakres pracy zostanie okreslony po zatrudnieniu.

Wymagane dokumenty:

1 CV ipodanie o prace opatrzone wlasnorgcznym czytelnym podpisem.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych przebieg pracy zawodowej — $wiadectwa
pracy, opinie poprzednich pracodawcow, itp. (oryginaly do wgladu podczas rozmowy

kwalifikacyjnej).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie (oryginaly

do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych

uprawnieniach.

Wypetniony kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych

(zalacznik nr 1).

Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Zotedowo

(zalacznik nr 2).

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, dla
potrzeb niezbednych dla realizacji procesu naboru na wolne stanowisko zgodnie z

ustawg o ochronie danych osobowych (zalgcznik nr 3).



8. Szczegotowe zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej:

Etap 1 — weryfikacja otrzymanych dokumentow, sprawdzenie formalne oraz ocena
poszczegblnych ofert pod wzgledem ofert innych kandydatow, zakonczona wyborem
maksymalnie 10 osob, ktorych dokumenty zostaty najwyzej ocenione przez Komisj¢

Rekrutacyjng.

Etap 2 — ocena kwalifikacji zawodowych, wiedzy, umiejetnosci oraz predyspozycji
kandydatow na dane stanowisko, zakonczona wyborem maksymalnie 3 osob, ktore zostaty

najwyzej ocenione przez Komisje Rekrutacyjna.

Etap 3 — wybor kandydata na pracownika sposroéd grupy maksymalnie 3 oséb, ktorego
ostatecznie dokonuje Nadle$niczy Nadles$nictwa Zotedowo na podstawie przedtozonych

dokumentow aplikacyjnych przez Komisj¢ Rekrutacyjna.

9. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢é w formie papierowej — w zamknigtej kopercie
zapewniajacej poufnos$¢ danych z dopiskiem ,,Nabor zewnetrzny na stanowisko ksiegowego”
oraz imi¢ 1 nazwisko wraz z adresem korespondencyjnym kandydata na adres: Nadle$nictwo

Zoledowo, ul. Parkowa 4A, 86-031 Osielsko w terminie do 27 maja 2024 r. do godziny 09:00.

Dokumenty przestane droga elektroniczng nie beda rozpatrywane, a zalaczone dokumenty

zostang usunigte.

W przypadku nadestania dokumentow poczta, decyduje data i godzina wpltywu do siedziby
Nadle$nictwa (dokumenty, ktére wptyna po terminie — nie bgda rozpatrywane i zostang odestane
na podany adres bez otwierania ofert).

Osoby wybrane, spetniajgce warunki oraz najwyzej ocenione zostang zaproszone telefonicznie
lub poczta elektroniczng do dalszego postgpowania, ktoérego kolejnym etapem bedzie rozmowa

kwalifikacyjna.

Do udzielenia informacji w sprawie naboru upowazniony jest Pan Adam Moritz, referent

ds. pracowniczych, nr tel. 52 360 53 70.

Nadle$niczy Nadle$nictwa Zoledowo moze uniewaznié¢ rekrutacje na kazdym etapie

naboru bez podania uzasadnienia.



W terminie do 7 dni po zakonczeniu postepowania, kandydaci zostang powiadomieni o
wynikach jego rozstrzygniecia.

Po zakonczeniu rekrutacji bedzie mozna odbiera¢ dokumenty osobiscie w sekretariacie

(od poniedziatku do pigtku w godz. 07:15-15:15), w terminie do 7 dni od daty rozstrzygnigcia
lub uniewaznienia naboru. Po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Nadle$nictwo Zotedowo nie zwraca kosztow zwiazanych z udziatem w naborze.

Zatwierdzam
Piotr Tabaka
Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/
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