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OGLOSZENIE

Nadlesniczego Nadlesnictwa Niepotomice w sprawie naboru wewnetrznego na
stanowisko Ksiegowego/ksiegowej - umowa na zastepstwo.

I. Nazwa i adres Nadlesnictwa:

Nadlesnictwo Niepotomice

Ul. Mysliwska 41

32-005 Niepotomice

Tel. 12 281 28 12

Email: niepolomice@krakow.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru

1. Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie nr 38 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krakowie z dnia 25.10.2022r. w sprawie
wprowadzenia ,Regulaminu naboru pracownikéw dla jednostek nadzorowanych
przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych oraz biura RDLP
w Krakowie na stanowiska pracy powstate w wyniku odejs¢ pracownikéw na
Swiadczenia emerytalne oraz zwolnione miejsca pracy z innych powodow”.
(znak spr.: DO.1101.1.48.2022).

2. Nabdér na stanowisko pracy ma charakter rekrutacji wewnetrznej, w ktérej
uczestniczy¢ mogg tylko i wytgcznie pracownicy zatrudnieni wewngtrz PGL LP

na podstawie umowy o prace w dniu podpisania ogtoszenia o naborze na
stanowisko.

Ill. Oferowane warunki zatrudnienia.

1. Stanowisko — Ksiegowy/ksiegowa.
2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

3. Umowa w celu zastepstwa nieobecnego pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej absenciji.
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Iv.

Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

. Prowadzenie kasy Nadlesnictwa, przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat na

podstawie zatwierdzonej dokumentacji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w tym zakresie.

Dekretacja i ksiegowanie dokumentow dot. ustug lesnych, grodzenia upraw
oraz wyciggéw bankowych w podsystemie SILP "Finanse i Ksiegowos¢”

. Analiza terminowych wptat, wystawianie wezwan do zaptaty, not odsetkowych

oraz nadzor egzekuciji z tych tytutow.

Prowadzenie ksiegowosci Kasy Zapomogowo Pozyczkowej.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno- rachunkowym wszystkich dokumentéw
obcych bedacych przedmiotem ksiegowan.

Sprawdzanie legalnosci kontrahentéw w rejestrze CEIDG,KRS,REGON oraz
sprawdzenie statusu podmiotu do celow VAT.

Rozliczanie i ksiegowanie delegacji pracownikbw oraz kompletowanie
dokumentéw z nimi zwigzanych /miesieczne ewidencje przebiegu pojazdu,
optaty za parking, nocleg itp./

Prowadzenie rozliczenia dotacji z Funduszem Lesnym oraz podmiotami
zewnetrznymi.

Szczegdtowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

V.

VL.
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Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

. Wyksztatcenie srednie lub wyzsze ekonomiczne Iub inne wyzsze

z uzupetnieniem wyksztatcenia ekonomicznego (studia podyplomowe lub inne
formy ksztatcenia z zakresu rachunkowosci).

. Obywatelstwo polskie.

. Posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich.

. Niekaralnos¢ za przestepstwo z checi zysku lub innych niskich pobudek.

. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy.
. Staz pracy minimum rok w Lasach Panstwowych.

. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe (preferowane):

. Znajomos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP), EZD

oraz powigzanych aplikacji w stopniu umozliwiajacym jego wykorzystanie.
Znajomosc¢ obstugi komputera i urzgdzen peryferyjnych oraz oprogramowania
MS Office.

Znajomosci podstaw rachunkowosci oraz podstaw z zakresu podatku VAT.

Posiadanie prawa jazdy kat. B — oraz gotowos¢ wykorzystywania samochodu
prywatnego do celow stuzbowych.
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VILI.

VIIL.

IX.
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Oczekiwania wobec kandydata:

Komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

Sumiennosé, dyspozycyjnosé, doktadnos¢ i punktualnoseé.

Wysoka kultura osobista.

Umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej oraz pracy pod presjg czasu.

Wymagane dokumenty i informacje:

. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej zwierajgcy rowniez adres

e-mail do korespondencji oraz numer telefonu kontaktowego opatrzone
witasnorecznym czytelnym podpisem.

List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym czytelnym podpisem.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
opatrzone wtasnorecznym czytelnym podpisem.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i posiadanych
uprawnieniach (do wgladu oryginaty) opatrzone wtasnorecznym czytelnym
podpisem.

Kserokopie swiadectw pracy (do wglgdu oryginaty) opatrzone wtasnorecznym
czytelnym podpisem.

Uzupetnione zatgczniki znajdujgce sie w ogtoszeniu 0 naborze na stanowisko,
opatrzone wtasnorecznym czytelnym podpisem.

CV, list motywacyjny, o$dwiadczenia oraz kwestionariusz osobowy kandydata na
pracownika LP, klauzula informacyjna dla kandydata do pracy dotgczone do
oferty nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym czytelnym podpisem. Dokumenty
sktadane w formie kserokopii powinny zosta¢ potwierdzone za zgodnosc
z oryginatem przez kandydata wg klauzuli o tresci: ,potwierdzam zgodnosc¢
z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu”. Brak klauzuli: ,potwierdzam
zgodnos¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” lub inna jej tres¢ oraz
brak czytelnego podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument.

Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 05.04.2024 roku

w sekretariacie Nadlesnictwa Niepotomice, ul. Mysliwska 41, 32-005
Niepotomice, w zamknietej kopercie w godzinach 7.00-15.00, Ilub przesta¢
pocztg tradycyjng, kurierem na w/w adres.

Kazda forma dostarczenia dokumentéw powinna by¢é opatrzona dopiskiem
.,Dokumenty aplikacyjne na stanowisko Ksiegowego/ksiegowej w Nadlesnictwie
Niepotomice”. Oferty, ktére wptyng do Nadles$nictwa poza terminem wskazanym
powyzej, nie bedg przyjete do postepowania rekrutacyjnego i pozostang do odbioru
w siedzibie Nadlesnictwa do miesigca od dnia ich doreczenia, po tym terminie
zostang zniszczone.
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XI.

Zasady przeprowadzenia procedury rekrutaciji:

. W terminie 3 dni roboczych od uptywu terminu skfadania ofert nastepuje

weryfikacja i ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw pod wzgledem
kompletnos$ci dokumentow, terminu wptywu oraz spetnienia przez kandydatow
wymagan.

. W przypadku stwierdzenia niekompletnos$ci dokumentéw kandydat moze zostaé

wezwany do ich uzupetnienia.

. W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentow niespetniajgcych wymogu

naboru, oferta zostaje odrzucona o czym kandydat zostaje powiadomiony za
posrednictwem poczty elektronicznej w terminie do 7 dni roboczych od
zakonczenia weryfikacji ofert.

. Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni Wybrani kandydaci, ktérych

dokumenty zostaly pozytywnie zweryfikowane. Kandydaci zaproszeni na
rozmowe kwalifikacyjng zobowigzani sg do przedtozenia do wglgdu oryginatéw
dokumentéw wykazanych w pkt VIII.

. Rozstrzygniecie postepowania rekrutacyjnego jest ostateczne i nie podlega

zaskarzeniu lub odwotaniu.

. O wyborze oferty i zamiarze zatrudnienia kandydat zostaje poinformowany

drogg elektroniczng niezwtocznie po zakonczeniu rekrutacji.

. Nadlesniczy Nadlesnictwa Niepotomice zastrzega Sobie prawo uniewaznienia

naboru na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

Informacje dodatkowe:

. Dokumenty kandydatéw biorgcych udziat w rekrutacji, ktérych oferty zostaty

odrzucone, pozostajg do odbioru w Nadlesnictwie przez okres jednego miesigca
od dnia rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego, po tym terminie
w przypadku ich nieodebrania zostang zniszczone.

Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych dokumentéw oraz nie zwraca poniesionych
kosztéw zwigzanych z naborem.

Woijciech Jurek
Nadlesniczy
Nadlesnictwa Niepotomice
/podpisano elektronicznie/

W zatgczeniu:

1.

Zat. 1 - Zarzgdzenie nr 38 Dyrektora RDLP w Krakowie, regulamin naboru.

2. Zat. 2 - Oswiadczenie o kandydata/ki o zapoznaniu sie z regulaminem naboru.
3. Zat 3 - Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.
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4. Zat. 4 - Oswiadczenie kandydata/ki na wolne stanowisko pracy.
5. Zat. 5 - Oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
6. Zat. 6 - Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.
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