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Lasow Panstwowych

Chotytéw, dnia 13.06.2024 r.
Zn. spr.: NK.1101.5.2024

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadle$nictwa Chotytow o naborze zewnetrznym
na stanowisko ksiegowego

I. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Lesne
Nadlesnictwo Chotytow

ul. Piszczacka 31, 21-530 Piszczac
telefon: (83)3778216

email: chotylow@lublin.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

Nabor prowadzony jest w oparciu o;

1. Zarzgdzenie nr 20 Dyrektora RDLP w Lublinie z dnia 09 wrzes$nia 2022r w sprawie
zasad naboru (regulaminu naboru) na wolne stanowiska pracy.

2. Zarzadzenie nr 46/2024 Nadlesniczego N-ctwa Chotytdbw z dnia 29 maja 2024r.
w sprawie powotania komisji do przeprowadzenia naboru na stanowisko ksiegowego.

lll. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1. Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony w petnym wymiarze czasu pracy
przez pierwszy rok, a w przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy z mozliwoscig
zatrudnienia na umowe o prace na czas nieokreslony,

2. Pracaw godzinach 7:00 — 15:00, od poniedziatku do pigtku w siedzibie Nadle$nictwa
Chotytow,

3. Przewidywany termin rozpoczecia pracy to: 1 lipca 2024 roku,

4. Zadania wykonywane na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, czas pracy
przy monitorze przekracza 4 godziny dziennie,

5. Wysokos¢ ptacy wg zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego
Pracy dla Pracownikéw PGL LP,

6. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

7. Mozliwos¢ rozwoju zawodowego poprzez uczestnictwo w szkoleniach.

IV. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie srednie ekonomiczne lub wyzsze o kierunku ekonomia, finanse,
rachunkowosc.

2. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok pracy,

3. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy.

4. Korzystanie z petni z praw cywilnych i obywatelskich i petna zdolnos¢ do czynnosci
prawnych.

5. Znajomo$¢ sytemu operacyjnego Windows - pakiet Office.
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6. Znajomo$¢ zasad gospodarki finansowej, ustawy o rachunkowo$ci oraz ustaw
podatkowych.

V. Wymagania preferowane:

1. informacje o ukonczonych studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach
przydatnych na stanowisku pracy objetym rekrutacja,

2. znajomo$¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP oraz SILPWeb)
w stopniu umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji zadan na powierzonym
stanowisku (w szczegdlnosci modut finanse i ksiegowo$¢),

3. podstawowa znajomos$¢ zasad obstugi Elektronicznego Zarzgdzania

Dokumentacjg (EZD),

umiejetnos¢ dobrej organizaciji pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos$¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych, w tym pracy pod presjg czasu,

sumiennos¢, doktadnosé, staranno$é, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé,

dyspozycyjnos¢, che¢ samodoskonalenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
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VI. Ramowy zakres zadan wykonywanych na tym stanowisku:

1. Wystawianie faktur, not ksiegowych, not odsetkowych

2. Ksiegowanie dowodow ksiegowych (faktury, noty itp.)

3. Ewidencja magazynowa (PZ, RW, WZ)

4. Ksiegowanie wyciggow bankowych

5. Naliczanie odsetek

Szczegobtowy zakres czynnosci ustalony zostanie po zatrudnieniu.

Ogdlne zadania dla wszystkich pracownikédw okresla regulamin organizacyjny
nadlesnictwa.

VII. Wymagane dokumenty:

1. CV (wraz z adresem do korespondenciji, adresem e-mail) opatrzone
wiasnorecznym podpisem.

2. List motywacyjny opatrzony witasnorecznym podpisem.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, przebieg pracy
zawodowej oraz dodatkowe kwalifikacje

4. Oswiadczenie kandydata o spetnieniu warunkow zawartych w niniejszym ogtoszeniu
0 naborze (wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia).

5. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (wzér
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia) oraz klauzula informacyjna (wzoér
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego ogtoszenia).

6. Dokumenty sktadane w formie kserokopii powinny byé potwierdzane czytelnym
podpisem ,za zgodnosc¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” przez kandydata
na kazdej stronie dokumentu. Brak klauzuli ,potwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem
bedgcym w moim posiadaniu” i podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument.

7. Kandydaci bedg proszeni o okazanie oryginatow dokumentéw po spetnieniu
warunkéw formalnych przed przystgpieniem do kolejnego etapu naboru.
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VIIl. Forma i termin skitadania ofert:

1. Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw zgodnie z
treScig niniejszego ogtoszenia pkt. VII w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabér na
stanowisko ksiegowego w Nadlesnictwie Chotytéw”. Na kopercie w lewym gérnym
rogu nalezy zamiesci¢ imie, nazwisko oraz adres korespondencyjny kandydata.

2. Oferte sktada sie:

- Drogg pocztowa lub kurierskg na adres: Nadlesnictwo Chotytéw ul. Piszczacka 31,
21- 530 Piszczac,

- Osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Chotytow -

3. Termin skfadania ofert: 24.06.2024 r. do godz. 12:00

4. W przypadku nadestania dokumentéw pocztg decyduje data i godzina wptywu
dokumentow do sekretariatu. Dokumenty, ktore wptyng po terminie — nie bedg
rozpatrywane ani zwracane do nadawcy. Po zakonczeniu procedury dokumenty te
zostang komisyjnie zniszczone.

IX. Dodatkowe informacije:

1. Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej, polegajgcej na weryfikacji
dokumentow i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami.

2. Sposrod kandydatow spetniajgcych wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu,
Komisja rekrutacyjna wytoni kandydatow do Il etapu rekrutacji, z ktérymi zostang
przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne.

3. Szczegotowe zasady naboru zawiera ,Regulamin naboru na wolne stanowisko
pracy w Nadlesnictwie Chotytow”.

4. Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi kandydatami, ktorzy
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo do powiadomienia
wylgcznie wybranego kandydata o podjetej decyzji.

5. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani drogg
elektroniczng na wskazany e-mail.

6. Oryginaty ztozonych kserokopii dokumentow prosimy zabra¢ do wglagdu podczas
rozmowy kwalifikacyjne;.

7. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione jest stanowisko ds.
pracowniczych tel: 83 3778216 w. 40

8. Nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem oraz nie zapewnia
mieszkania.

9. Nadlesniczy Nadlesnictwa Chotytow zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
postepowania rekrutacyjnego na kazdym jego etapie, bez podania przyczyny.

Zatgczniki:

1. O$wiadczenie kandydata.

2. Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie w LP.
3. Klauzula informacyjna.

tukasz Sawczuk
Nadlesniczy

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)
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