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1924-2024
Lasdéw Panstwowych

Orneta, 24.06.2024 r.
Zn. spr.: NK.1101.2.2.2024

NADLESNICZY NADLESNICTWA ORNETA
OGLASZA NABOR WEWNETRZNY
na stanowisko Ksiegowego

1. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Orneta z siedzibg: ul. 1 Maja 26, 11-130 Orneta.
Sekretariat czynny od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00 - 15:00
(tel. 55 242 11 49), adres poczty elektronicznej: orneta@olsztyn.lasy.gov.pl

2. Tryb przeprowadzenia naboru:
Rekrutacja prowadzona jest w oparciu o:
Zarzgdzenie nr 32/2022 z dnia 06.09.2022 r. Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru Wewnetrznego na wolne stanowiska pracy w biurze
i jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Olsztynie.

3. Adresaci naboru:
W rekrutacji mogg uczestniczyé wytgcznie pracownicy zatrudnieni na
podstawie umowy o prace w jednostkach PGL LP w dniu podpisania
ogtoszenia 0 naborze na w/w stanowisko.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

a) prowadzenie biezgcej ewidencji finansowo-ksiegowej przy zastosowaniu
programéw SILP — zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

b) dekretowanie dokumentow ksiegowych,

c) rozliczanie dobowych i miesiecznych paragonoéw fiskalnych z le$nictw oraz
prowadzenie ich biezgcej ewidenciji,

d) sporzagdzanie przelewow w elektronicznym systemie bankowym,

e) wycena i ksiegowanie materiatdw odpisanych w koszty, a niezuzytych na
dzien 31 grudnia zgodnie z arkuszem spisu z natury,

f) biezgcy monitoring naleznosci przeterminowanych i ich windykacja,

g) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydatkami na cele spofecznie
uzyteczne,

h) sporzagdzanie i wysytanie potwierdzen sald do kontrahentow oraz weryfikacji
skfadnikow aktywow i pasywow zgodnie z zarzgdzeniem o inwentaryzacji,
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i) analiza i sprawdzenie poprawnosci ksiegowan na przydzielonych kontach,
j) prowadzenie spraw oraz ich archiwizacja zgodnie z obowigzujgcym
schematem
obiegu dokumentéw w zakresie powierzonych obowigzkdw,

5. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

a) Wyksztatcenie srednie ekonomiczne lub preferowane wyzsze o kierunku
ekonomia, finanse i rachunkowos¢,

b) Doswiadczenie - minimum roczne na stanowisku ksiegowym,

c) Znajomos¢ zasad gospodarki finansowej, ustawy o rachunkowosci oraz
ustaw podatkowych,

d) Znajomos¢ obstugi podstawowych programoéw komputerowych MS Office.

e) Niekarnosci za przestepstwa z checi zysku lun innych niskich pobudek.

6. Wymagania dodatkowe (preferowane):

a) Podstawowa znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasoéw Panstwowych.

b) Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.

c) Odpowiednie predyspozycje osobowe tj. komunikatywnos¢,
odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ samodzielnej analizy i oceny oraz praca w
zespole.

7. Warunki zatrudnienia:

a) Umowa o prace na czas okre$lony - 1 rok, a w przypadku spetnienia
oczekiwan pracodawcy z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

b) Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

c) Miejsce pracy: siedziba Nadlesnictwa Orneta.

d) Wykonywanie pracy poza siedzibg Nadlesnictwa Orneta w formie polecenia
wyjazdu stuzbowego.

e) Wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi w PGL
LP.

f) Mozliwos¢ rozwoju zawodowego, podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci
zawodowych poprzez szkolenia.

g) Swiadczenia socjalne i dodatkowe ubezpieczenie zdrowotne (pakiet
medyczny).

8. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem.

b) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzone
witasnorecznym podpisem wraz z adresem do korespondencji, numerem
telefonu kontaktowego i adresem e-mail.

c) Kserokopie Swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, albo inny
dokument potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe.
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d) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe.

e) Oswiadczenie dotyczgce zgody na przetwarzanie danych osobowych.

f) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP

g) Oryginaty dokumentéw, ktére zostang zatgczone w formie kserokopii,
nalezy okazac w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej

9. Termin i miejsce skiadania ofert:

a) Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie pocztg

tradycyjng lub przesytkg kurierskg na adres: Nadle$nictwo Orneta, ul. 1
Maja 26, 11-130 Orneta z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
ksiegowego w Nadlesnictwie Orneta” lub pocztg elektroniczng na
adres, w postaci skanéw dokumentéw, w temacie maila wpisac¢ ,,Nabor
na stanowisko ksiegowego w Nadlesnictwie Orneta” w_terminie
do 10.07.2024 roku do godz. 15:00.

b) Aplikacje, ktére wptyng do Nadlesnictwa Orneta po wskazanym

terminie, (decyduje data wptywu do sekretariatu nadlesnictwa) nie bedag
rozpatrywane, ani zwracane do nadawcy. Po zakonczeniu procedury
rekrutacyjnej dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

Pozostate informacje:

a)

b)

Nadlesnictwo, w wyniku komisyjnej analizy i oceny przedstawionych
dokumentow zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami.

Nadlesnictwo przewiduje przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej
w zakresie opisanym w ogtoszeniu.

O terminie i formie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie lub drogg elektroniczng na wskazany adres
e-mail. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej nalezy okaza¢ oryginaty
dokumentéw przestanych w formie kopii lub skanéw, w tym
potwierdzajgcych  wyksztatcenie i  doswiadczenie  zawodowe
wymienione w kwestionariuszu osobowym dla kandydatow do pracy
(zatgcznik nr 1).

Kandydaci, ktérych oferta nie zostanie wybrana, bedg mogli odebra¢
ztozone dokumenty w terminie do 12.07.2024 r. Po tym terminie
dokumenty zostang zniszczone.

Nadlesnictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem oraz nie
zapewnia mieszkania.

Nadlesnictwo Orneta zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru
na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.
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Paulina Partyka-Drzazga
Nadlesniczy

Nadlesnictwa Orneta

Zatgczniki
1. Zat. Kwestionariusz osobowy
2. Zat. Klauzula informacyjna

3. Zat. Oswiadczenie
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