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NADLESNICZY NADLESNICTWA SZCZYTNO
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO PRACY:
KSIEGOWY / KSIEGOWA
(UMOWA NA ZASTEPSTWO)

. ORGANIZATOR NABORU:

Nadlesnictwo Szczytno

ul. Zbigniewa Sobieszczanskiego 4

12-100 Szczytno

adres e-mail: szczytno@olsztyn.lasy.gov.pl

Il. TRYB PROWADZENIA NABORU:

Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie Nr 32/2022 Dyrektora Regionalnej Dyrekgciji
Lasow Panstwowych w Olsztynie z dnia 6 wrzeénia 2022 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru wewnetrznego na wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych
nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Olsztynie oraz w biurze
RDLP w Olsztynie.

ll. OKRESLENIE STANOWISKA PRACY:
Ksiegowy/Ksiegowa — umowa na zastepstwo

IV. ADRESACI NABORU:

Oferta skierowana jest do wszystkich osob spetniajgcych wymagania formalne zawarte
W niniejszym ogtoszeniu.

V. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

1. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Umowa o pracg na czas okreslony — na czas zastepstwa pracownika nieobecnego
W pracy.

3. Praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie.

4. Wynagrodzenie zgodne =z Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym Pracy
dla Pracownikéw PGL LP z dnia 29.01.1998 r. z p6zn. zmianami.

5. Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach.

6. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

VI. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne.

Nadlesnictwo Szczytno, ul. Zbigniewa Sobieszczanskiego 4, 12-100 Szczytno

tel.: +48 89 624 32 68, fax: +48 89 624 32 69, e-mail: szczytno@olsztyn.lasy.gov.pl w.lasy.gov.pl



Doswiadczenie zawodowe — minimum 1 rok.

Znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od towaréw
i ustug, ustawy o podatku od oséb fizycznych.

Umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepiséw.

Dobra znajomo$¢ obstugi programéw pakietu MS Office.

VIl. WYMAGANIA DODATKOWE (PREFEROWANE):

Podstawowa znajomos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych.
Znajomosc¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidywanych do realizacji
na powierzonym stanowisku.

Dyspozycyjnosé, komunikatywno$é, odpowiedzialno$é.

Umiejetnos¢ efektywnej i samodzielnej organizacji pracy oraz pracy w zespole.

Che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

VIil. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

10.

11.

12.

. Obstuga kasy Nadlesnictwa.

Dekretowanie wedtug obowigzujacego planu kont dowodéw finansowo-ksiegowych
oraz ksiggowanie operacji gospodarczych, dotyczacych rejestrow:

RB — Rejestr bankowy,

MP — Rejestr materiatow w przerobie,

UL — Rejestr ustug lesnych,

RN — Rejestr not ksiegowych wiasnych i obcych,

RP — Rejestr Uzupetniajacy (zgodnie z zakresem czynnosci),
RBX — Rejestr bankowy — rozliczenia bezgotéwkowe,
Ewidencja operacji ksiggowych na kontach pozabilansowych.

Obstuga rachunkéw bankowych, sporzgdzanie przelewow.

Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur, rachunkéw oraz innych
dokumentow, dotyczacych zakupu materiatéw i ustug.

Uzgadnianie, wyréwnywanie otwartych pozycji oraz analiza kont: 200 — Rozrachunki z
odbiorcami, 201 — Naleznosci z tyt. dostaw wartosci niematerialnych i prawnych oraz
rzeczowych aktywéw trwatych, 215 — Zaliczki, 235 — Rozrachunki z tytutu najmu
mieszkan, 249 — Pozostate rozrachunki.

Prowadzenie spraw znajdujgcych si¢ w egzekucji dotyczgcych naleznosci z tytutu
niedoboréw, szkéd i innych roszczen, sporzadzanie odpiséw aktualizujgcych oraz
analizowanie rozrachunkéw z tego tytutu (konta 247, 248, 290, 840).

Kontrola oraz sporzadzanie informacji na temat naleznosci przeterminowanych
(weryfikacja raportéw w SILP web, dotyczacych naleznosci i wierzytelnosci.
Ksiggowanie, rozliczanie oraz uzgadnianie z pracownikami d/s gospodarki materiatowej
i infrastruktury wszelkich spraw zwigzanych z prowadzeniem konta 312 — Materialy
w przerobie.

Weryfikacja kont ksiegowych i wysytanie potwierdzeri sald do kontrahentéw oraz
wyjasnianie i rozliczanie réznic w okresie przeprowadzania Inwentaryzacji
w Nadlesnictwie, zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz Instrukcjg Inwentaryzacyjna.
Ustalanie prawidtowego naliczania, rozliczanie i odprowadzanie do budzetu podatku

od osob fizycznych oraz sporzadzanie odpowiednich deklaracji i przechowywanie
o$wiadczen zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Obstuga programu Ptatnik i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Rozliczanie sktadek z tytutu Pracowniczych Planow Kapitatowych (PPK).



13. Sporzadzanie deklaracji miesiecznej PFRON, dokonywanie rocznego rozliczenia

PFRON oraz uzgadnianie konta 226 z kontem 420 - dot. odpiséw na PFRON

14. Przygotowywanie korespondencji z zakresu swoich obowigzkow.
15. Sporzgdzanie sprawozdarn finansowych obowigzujgcych w LP i statystyce panstwowej

zgodnie z zakresem swoich obowigzkéw stuzbowych.

16. Biezace $ledzenie i przestrzeganie przepisow w zakresie wykonywanych obowigzkow.
17. Archiwizacja dokumentdéw, zwigzanych ze swoim zakresem CZynnosci.
18. Wykonywanie innych zadarn zleconych przez gtéwnego ksiegowego.

Szczegotowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

IX. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)

3)

4)
)
6)

list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym czytelnym podpisem,

CV, zawierajgce informacje o ktérych mowa w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe
(adres, numer telefonu, e-mail), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje zawodowe
oraz przebieg pracy zawodowej opatrzone wiasnorgcznym podpisem (oryginaty
do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

kwestionariusz kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 1),

klauzula informacyjna RODO (zatgcznik 2),

oswiadczenie kandydata na pracownika (zatacznik nr 3).

X. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty nalezy skifadaé w terminie do dnia 26.01.2024 r. do godz. 14:00:

e osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Szczytno

ul. Zbigniewa Sobieszczanskiego 4, 12-100 Szczytno
od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00-15:00

e elektronicznie, na adres: szczytno@olsztyn.lasy.gov.pl
e pocztg tradycyjng na adres:

Nadlesnictwo Szczytno
ul. Zbigniewa Sobieszczanskiego 4
12-100 Szczytno

Oferty, ktére wptyng po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kazda z form przestania ofert powinna byé opatrzona klauzulg ,Nabér na stanowisko
ksiegowegol/ksieggowej — umowa na zastepstwo”.

XI. INFORMACJE DODATKOWE:

1)
2)

3)

Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej.

Nadle$nictwo zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami, ktérzy
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo do powiadomienia wytacznie
wybranego kandydata o podjetej decyz;ji.

Kandydaci o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie
lub poczta elektroniczng.



4)

5)

6)

Nadlesnictwo Szczytno informuje, ze nie odsyta dokumentow aplikacyjnych, jesli
kandydat nie zaznaczy tego w ofercie. Nieodestane dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone (po 30 dniowym okresie przechowywania). Dokumenty kandydata, ktory
zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Nadlesniczy Nadle$nictwa Szczytno moze uniewaznié nabor na w/w stanowisko
na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

Nadlesnictwo Szczytno informuje réwniez, iz nie zwraca kandydatom kosztéw
poniesionych w zwigzku z rekrutacjg.




