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NADLESNICZY NADLESNICTWA ROZANNA
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY
NA STANOWISKO KSIEGOWEGO

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Paristwowe

Nadlesnictwo Rézanna

ul. Lesna 5, 86-010 Koronowo

Tel. 52 3820510

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

2. Tryb naboru:

Rekrutacja prowadzona jest w oparciu o Zarzadzenie nr 66/2024 Dyrektora Regionalnej Dyrekgji
Lasow Panstwowych w Toruniu z dnia 13 sierpnia 2024 roku
w sprawie polityki kadrowej i ustalenia Regulaminu rekrutacji w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Regionalnej Dyrekcji Laséw PafAstwowych w Toruniu oraz w biurze RDLP w Toruniu.

3. Adresaci naboru:
Oferta skierowana jest do kandydatow spetniajgcych wymagania kwalifikacyjne opisane w tresci
niniejszego ogtoszenia.

4. Warunki zatrudnienia:

e Zatrudnienie na podstawie umowy o prace od czerwca/lipca 2025r.

e Umowa na czas okreslony, na 12 miesiecy z zatozeniem przedtuzenia na czas nieokreslony.

e Praca w petnym wymiarze czasu pracy, praca od poniedziatku do pigtku w godzinach
7:00 - 15:00.

o Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

e Objecie Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe.

5. Wymagania niezbedne:
e  Wyksztatcenie srednie
e Staz pracy minimum 1 rok.

6. Wymagania dodatkowe (preferowane):

e wyksztafcenie wyzsze z zakresu finanséw i rachunkowoéci.

® Znajomosc obstugi komputera oraz oprogramowania MS Office.

® Umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséow Panstwowych w szczegdlnosci
modutu ,Finanse i Ksiegowos$¢” oraz ,,Gospodarka Towarowa”.

® Umiejetnosc obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentdw.




Znajomosé przepiséw o rachunkowosci oraz umiejetnosc¢ praktycznego ich stosowania.
Znajomos¢ Ustawy o lasach.

Znajomos¢ przepisow prawa podatkowego z zakresu podatku VAT i CIT.

Prawo jazdy kat. B.

Komunikatywnosé oraz umiejetno$¢ pracy w zespole.

Umiejetnos¢ organizacji pracy, samodzielnosc.

7. Ramowy zakres obowigzkow:

Dekretowanie i ksiegowanie dowodow ksiegowych dotyczacych zakupu ustug, materiatow
oraz $rodkow trwatych.

Prowadzenie i kontrola prawidtowosci rejestrow zakupu i sprzedazy VAT.

Kontrola formalno — rachunkowa dokumentéw oraz kontrola w zwigzku z wymogami
Ustawy o VAT (np. biata lista, oznaczanie dokumentow).

Prowadzenie biezacej analizy obrotéw i sald i uzgodnienie salda rozrachunkowego
przypisanych kont.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz przesytanie elektroniczne zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Sporzadzanie w SILP-web Jednolitego Pliku Kontrolnego | przesytanie go elektronicznie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowigzan.

Wystawianie i dekretowanie dokumentow ksiegowych.

Uzgadnianie naktaddw, przyjecia i likwidacji érodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz wyposazenia.

Weryfikacja sald zaliczek odbiorcow i dostawcow w trakcie ksiegowania oraz na koniec
miesigca.

Dekretowanie i ksiegowanie wyciagdw bankowych w przypadku absencji uprawnionego
pracownika.

Prowadzenie biezacej analizy obrotow i sald przypisanych kont.

Zastepowanie ksiegowej prowadzacej kase Nadlesnictwa.

Wykonywanie innych zadar zleconych przez Gtownego Ksiggowego.

Archiwizowanie sporzadzanej dokumentacji zgodnie z przepisami w sprawach
administrowania dokumentacji finansowej i gospodarczej oraz instrukcji kancelaryjnej
w zakresie zajmowanego stanowiska.

SzczegoOtowy zakres czynnosci zostanie okreslony po zatrudnieniu.

8. Wymagane dokumenty:

e CVilist motywacyjny opatrzone wiasnorgcznym, czytelnym podpisem.

e Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych przebieg pracy zawodowej — $wiadectwa pracy,
opinie poprzednich pracodawcéw (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

e Kserokopie dokumentow po$wiadczajacych posiadane wyksztatcenie (oryginaty do wgladu
podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

e Kserokopie zaswiadczer o ukoriczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach.

e Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Nadleénictwie Rdzanna (zatgcznik

nrl).

e Wypetniony kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (zatgcznik nr 2).




® Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, dla
potrzeb niezbednych dla realizacji procesu naboru na wolne stanowisko (zatgcznik nr 3).

9. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy skfadac¢ w siedzibie Nadle$nictwa Rézanna, przesta¢ poczty
tradycyjna w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabor zewnetrzny na stanowisko ksiegowego”
opatrzy¢ danymi adresowymi kandydata na adres: Nadleénictwo Rézanna,  86-010 Koronowo
ul. Lesna 5, w terminie do godz. 14:00 do dnia 19.05.2025r.

W przypadku nadestania dokumentéw poczta decyduje data i godzina wptywu do siedziby
Nadlesnictwa (dokumenty, ktére wptyng po terminie - nie beda rozpatrywane i zostang odestane
na podany adres bez otwierania ofert) lub elektronicznie na adres: rozanna@torun.lasy.gov.pl
Do udzielania  informacji w  sprawie naboru  upowazniony jest specjalista
ds. kadrowych nr tel. 52 3820510.

Nadlesniczy Nadle$nictwa Rézanna moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie naboru bez
podania uzasadnienia.

W terminie do 7 dni roboczych po zakoriczeniu postepowania, kandydaci zostang powiadomieni
0 wynikach lub uniewaznieniu procesu rekrutacji.

Po zakoniczeniu rekrutacji bedzie mozna odebra¢ dokumenty osobiécie w sekretariacie w dni
robocze w godzinach 07:00 — 15:00 w terminie do 31 lipca 2025r. Po tym terminie dokumenty
zostang zniszczone.

Nadlesnictwo Rézanna nie zwraca kosztow zwigzanych z udziatem w naborze.

10. Zasady prowadzenia rekrutacji:

ETAP 1 - weryfikacja otrzymanych dokumentdw, sprawdzenie formalne oraz ocena
poszczegblnych ofert innych kandydatdw, zakoriczona wyborem maksymalnie 10 oséb, ktérych
dokumenty zostaty najwyzej oceniane przez Komisje Rekrutacyjna.

ETAP 2 — ocena kwalifikacji zawodowych, wiedzy, umiejetnosci oraz predyspozycji kandydatéw
na dane stanowisko, zakoficzona wyborem maksymalnie 3 osob, ktére zostaty najwyzej ocenione
przez Komisje Rekrutacyjna.

ETAP 3 — wybor kandydata na pracownika, wytonionego w drugim etapie rekrutacji, ktorego
ostatecznie dokonuje Nadle$niczy Nadlednictwa Rézanna na podstawie przedtozonych
dokumentow aplikacyjnych przez Komisje Rekrutacyjng oraz ewentualnych rozmow
z rekomendowanymi kandydatami.

Zataczniki:
1) Klauzula informacyjna dla kandydata.

2) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.
3) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Aleksandrd/{Sobprsja - Gha







