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OGLOSZENIE
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA ZMIGROD
O NABORZE ZEWNETRZNYM
NA STANOWISKO PRACY: KSIEGOWA

I. Organizator naboru:
PGL LP Nadle$nictwo Zmigréd
ul. Parkowa 4a
55-140 Zmigrod
Tel. 71 385 30 53

e-mail: zmigrod@wroclaw.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

Rekrutacja prowadzona jest w oparciu o:

1. Zarzadzenie nr 14/2020 z dnia 7.07.2020 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych we Wroctawiu w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na
wolne stanowiska pracy w biurze i jednostkach organizacyjnych RDLP we
Wroctawiu.

2. Pismo Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 05 wrzesnia 2022r.,
/znak spr.:GK.013.127.2022/.

3. Decyzje nr 15/2023 z dnia 09.10.2023 r. Nadlesniczego Nadles$nictwa Zmigrod
w sprawie powotania Komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne

stanowisko pracy w PGL LP Nadlesnictwie Zmigrod.

lll. Warunki zatrudnienia i okreslenie stanowiska:

1. Praca na stanowisku: Ksiegowa.

2. Miejsce pracy: biuro Nadlesnictwa Zmigrdd ul. Parkowa 4a, 55-140 Zmigréd.

3. Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony (1 rok) z mozliwoscig przedtuzenia
na czas nieokre$lony, w petnym wymiarze czasu pracy. Przewidywany czas
rozpoczecia pracy 02.01.2024 r.

4. Dobre warunki pracy, wynagrodzenie zgodne =z zasadami wynagradzania

obowigzujgcymi w PGL Lasy Panhstwowe.

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadle$nictwo Zmigrod, ul. Parkowa 4a, 55-140 Zmigréd
tel.: +48 71 385 3053, e-mail: zmigrod@wroclaw.lasy.gov.pl WWW-IaSY-gov-pI



mailto:zmigrod@wroclaw.lasy.gov.pl
mailto:zmigrod@wroclaw.lasy.gov.pl

5. Swiadczenia socjalne.

6. Mozliwosé rozwoju zawodowego.
IV. Zakres wykonywanych zadan kluczowych na stanowisku:

1. Prowadzenie ewidencji obrotu materiatowego magazynu gtownego Nadlesnictwa,
Lesnictw i Szkotki Lesnej

2. Obstuga kasy Nadlesnictwa, przyjmowanie, wyptat i odprowadzanie S$rodkow
pienieznych na rachunek bankowy Nadlesnictwa, prowadzenie raportu kasowego,
dekretacja dokumentow kasowych.

3. Uzgadnianie stanéw magazynowych z lesniczymi, rozliczanie inwentaryzaciji

4. Wystawianie faktur na sprzedane materialty magazynowe i produkty zwigzane
z gospodarka lesng (choinki, stroisz, sadzonki itp.)

5. Kontrola zuzytych ptytek do numerowania drewna.

6. Pomoc przy sprawdzaniu pod wzgledem formalno — rachunkowym dowoddéw zakupu
ustug i materiatéw.

7. Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym protokotéw 2z szacowania szkod
w uprawach rolnych i wprowadzania ich do SILP.

8. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci wynikajgcych
z wystawionych faktur not obcigzeniowych i innych dokumentéw ksiegowych, oraz
naleznosci dotyczgcych gospodarki mieszkaniowej.

9. Uzgadnianie zapiséw ksiegowych wynikajgcych z niniejszego zakresu obowigzkdéw.

Szczegodtowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

V. Wymagania podstawowe:

1. Wyksztatcenie wyzsze (preferowane: ekonomia, finanse, rachunkowosg¢).

2. Doswiadczenie zawodowe pracy w ksiggowosci (minimum 1 rok).

3. Znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen peryferyjnych oraz pakietu oprogramowania
MS Office.

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw
publicznych.

5. Brak przeciwwskazanh zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

6. Niekaralnos¢ sadowa.

7. Komunikatywnos¢, umiejetnos¢ organizaciji pracy, samodyscyplina, systematycznos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole.
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Wymagania dodatkowe:

. Ukonczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym

rekrutacja.
Znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych, EZD oraz powigzanych

aplikacji w stopniu umozliwiajgcym jego wykorzystanie.

Vil.Wymagane dokumenty:

. CV (wraz z adresem do korespondenciji, numerem telefonu kontaktowego i adresem e-

mail) opatrzone wiasnorecznym podpisem.

List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (oryginaly do wgladu
podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

Kserokopie swiadectw pracy i /lub inne dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie
zawodowe pracy w ksiegowosci (oryginaly do wglgdu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej)

Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy -zatgcznik nr 1.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy — zatgcznik nr 2.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu w peini z praw publicznych
i niekaralnosci — zatgcznik nr 3.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy —

zatgcznik nr 4.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

. Wymagane dokumenty z dopiskiem:

»Nabor zewnetrzny na wolne stanowisko Ksiegowej”, mozna sktada¢ w terminie
do dnia 27 listopada 2023 r. do godz. 15:00:
a) osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Zmigrod (od poniedziatku do pigtku
w godzinach 700-1500);
b) pocztg tradycyjng na adres:
Nadlesnictwo Zmigrod ul. Parkowa 4a, 55-140 Zmigréd.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej w imie i nazwisko, adres
korespondencyjny. W przypadku przestania dokumentéw pocztg, decyduje data
wptywu dokumentéw do nadlesnictwa. Dokumenty, ktére wptyng do nadlesnictwa po

wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.



IX.

Tryb postepowania rekrutacyjnego:

Rekrutacja bedzie prowadzona w dwéch etapach:

- etap | — weryfikacja otrzymanych aplikacji pod wzgledem kompletnosci dokumentéw

i spetnienia kryteriow okreslonych w niniejszym ogtoszeniu,

- etap Il - rozmowa kwalifikacyjna w zakresie weryfikacji wiedzy merytorycznej i umiejetnosci

zawodowych.

X. Informacje pozostate:

1.

Otwarcie ofert nastgpi w PGL LP Nadlesnictwie Zmigrod przy ul. Parkowej 4a
w Zmigrodzie, w dniu 28 listopada 2023 r.

Dokumenty niespetniajgce wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu zostang
odrzucone i nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, po przeanalizowaniu przez Komisje ofert, ktérzy spetnia wymagania
formalne zostang zakwalifikowani do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra
odbedzie w terminie do 14 dni od dnia otwarcia ofert.

O doktadnym terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

PGL LP Nadles$nictwo Zmigrod zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami. O zakohczonym procesie rekrutacyjnym wszyscy uczestnicy procedury
rekrutacyjnej zostang zawiadomieni drogg mailowg lub telefonicznie.

PGL LP Nadlesnictwo Zmigrdd nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem oraz nie

odsyfa dokumentéw aplikacyjnych.

7. PGL LP Nadles$nictwo Zmigrdd nie zapewnia mieszkania stuzbowego.

10.

Po zakonczonym postepowaniu rekrutacyjnym w terminie 14 dni roboczych dokumenty
aplikacyjne zostang trwale zniszczone natomiast dokumenty kandydata, ktéry zostanie
wytoniony w procesie naboru zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Nadle$niczy Nadlesnictwa Zmigrod moze uniewaznié¢ rekrutacje na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.

Do udzielania informacji w sprawie naboru w PGL LP Nadle$nictwie Zmigrod
upowazniony jest pracownik na stanowisku Specjalisty ds. pracowniczych pod nr
telefonu: 71 385 30 53, wew. 131.

Z powazaniem

Zbigniew Nahajowski

Nadlesniczy Nadlesnictwa Zmigrod
/dokument podpisany elektronicznie/



Zatgczniki:

1. Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy.

2. Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy.

3. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych i niekaralnosci.
4.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy.
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