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NADLESNICZY NADLESNICTWA KARWIN
OGLASZA NABOR
na stanowisko ksiegowego w dziale finansowo — ksiegowym,
zatrudnionym na umowe na zastepstwo

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Karwin
ul. Pierwszej Brygady 16,
66-530 Drezdenko

tel. +48 95 76 20 590

e-mail: karwin@szczecin.lasy.gov.pl

2. Tryb przeprowadzenia naboru:

Nabor prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy
w biurze RDLP Szczecin i w jednostkach nadzorowanych przez RDLP
w Szczecinie z dnia 20.08.2025 r.

3. Adresaci naboru:

Oferta skierowana jest do wszystkich oséb spetniajgcej ponizsze wymagania.

4. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1) Wyksztatcenie: co najmniej Srednie (ekonomiczne) wraz z 1 rokiem pracy na
zajmowanym stanowisku albo wyzsze (ekonomia, finanse, rachunkowos¢);

2) Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa umys$ine oraz stan zdrowia pozwalajgcy na
zatrudnienie na tym stanowisku;

3) Znajomo$¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook).

5. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1) Znajomos¢ planu kont PGL LP;
2) Znajomos$¢ podatkéw wystepujgcych w PGL LP;

3) Znajomos$c¢ ustawy o rachunkowosci;
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4) Ukonczone dodatkowe kursy, szkolenia;

5) Znajomo$¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych
do realizacji na zajmowanym stanowisku;

6) Predyspozycje osobowe: dyspozycyjnos¢, sumiennosé, komunikatywnosc,
punktualnosé, systematycznosc¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnosc pracy

pod presjg czasu, che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

6. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

. Prowadzenie w SILP ewidencji operacji bankowych na wszystkich rachunkach
Nadlesnictwa fgcznie z dekretacjg dokumentéw i wyréwnywaniem pozycji otwartych.
. Sprawdzanie, wyréwnanie pozycji otwartych i globalowanie zespotu zawierajgcego
Raport Kasowy, przechodzgcego z SilpWeb- modut ,Kasa”.

. Dekretowanie i ewidencjonowanie dowodow zrédtowych dotyczacych $Srodkéw
trwatych, w szczegolnosci: zakupu, przyjecia na stan, likwidaciji.

. Comiesieczne sporzgdzanie polecen ksiegowania (PK) zwigzanych z naliczaniem
amortyzacji, biezgce uzgodnienia miedzy tabelg amortyzacyjno-umorzeniowg w
podsystemie Infrastruktura i odpowiadajgcymi jej kontami ksiegowymi w
podsystemie Finanse i Ksiegowosc.

. Prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej materiatbw magazynowych wg
os6b materialnie odpowiedzialnych wraz z uzgadnianiem stanu magazynow po
kazdym miesigcu oraz analizg przelegiwania materiatéw i dokonywaniem odpisow

aktualizujgcych wartos¢ materiatéw na koniec roku obrachunkowego.

6. Ewidencja przerobu kompostu w poszczegdlnych fazach.

7. Uzgadnianie z osobami materialnie odpowiedzialnymi stanéw magazynowych (co

najmniej raz w roku na miesigc przed inwentaryzacja).

8. Obstuga JPK — magazyn w podsystemie Gospodarka Towarowa.

9. Przygotowanie i rozliczenie inwentaryzacji materiatbw magazynowych oraz

sporzgdzanie zestawienia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych do rozpatrzenia

przez komisje.

10. Ewidencja obrotu uzytkami ubocznymi, w szczegdélnosci: choinkami, nasionami,

stroiszem.
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11.Ewidencja pozostatej sprzedazy, w szczegodlnosci: dzierzawy rézne, sprzedaz
srodkow trwatych, refakturowanie, rozliczanie tenut dzierzawnych dla obwodow
towieckich, faktury wewnetrzne itp.

12.Wprowadzanie do SILP terminow zaptaty od naleznosci, dla ktérych termin ptatnosci
zaczyna biec od daty odbioru dokumentu obcigzajgcego,

13.Analizowanie naleznosci z tytutu wystawionych przez siebie faktur w celu
niedopuszczenia do ich przedawnienia, wysytanie do kontrahentow monitéw o
zapfate, naliczanie odsetek i kar umownych jak réwniez przygotowywanie
dokumentow dla Kancelarii Radcy Prawnego w celu zasgdzenia na naszg rzecz i
dalszej windykacji komorniczej.

14.Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym delegacji pracownikéw oraz
protokotow i faktur/rachunkow wystawianych przez Zaktady Ustug Lesnych wraz ze
sprawdzeniem czy wystawca dokumentu jest zarejestrowany jako czynny podatnik
VAT oraz inne kontrole zwigzane z systemem VAT.

15. Obstuga Ksiegi podatkowej w SilpWeb.

16. Wystawianie dokumentow KW.

17.Sporzgdzanie rocznego sprawozdania ,,0 stanie i ruchu srodkéw trwatych” F-03.

18. Globalowanie zespotow dokumentdéw zawierajgcych w szczegdlnosci:
a. Dokumenty zwigzane z obrotem magazynowym,
b. Dokumenty zwigzane ze sprzedazg produktow, ustug, srodkow trwatych, poza

drewnem
19. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD), ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania

przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Nadlesnictwie Karwin, zgodnie z
obowigzujgcg Instrukcjg kancelaryjng

20.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego i

Nadlesniczego.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

6. Oferowane warunki:
1) Umowa o prace — na czas zastepstwa na stanowisku ksiegowego ( planowany
powrdét pracownika zastepowanego: kwiecien 2025 r.);
2) Praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku
(w godzinach 7:00-15:00);
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3)
4)
5)
6)

Praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie;
Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia;
Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

Termin rozpoczecia pracy : pazdziernik — listopad 2025 r.

Wynagrodzenie:

Wynagrodzenie zasadnicze brutto w wysokosci od 5563,35 zt do 6240,00 zi.

Miejsce wykonywania pracy:

Siedziba Nadlesnictwa Karwin, ul. Pierwszej Brygady 18,
66-530 Drezdenko.

Wymagane dokumenty:

1)

2)

6)

List motywacyjny, ze wskazaniem mozliwego terminu rozpoczecia pracy,
opatrzony wiasnorecznym podpisem;

CV zawierajgce informacje, o ktérych mowa w art. 22" § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia,
dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, opatrzone wiasnorecznym podpisem;

Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje
zawodowe oraz przebieg pracy zawodowej, opatrzone witasnorecznym
podpisem (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej);
Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 1
do ogtoszenia o naborze);

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (zatgcznik nr 2 do ogtoszenia

o naborze;
Oswiadczenie kandydata (zatgcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze) o:

- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni z praw
publicznych,

- niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu i gospodarce,
za poswiadczenie nieprawdy oraz za przestepstwa z checi zysku albo innych
niskich pobudek,

- stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na tym stanowisku pracy,

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

przeprowadzenia rekrutacji.
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7) Do oferty mogg by¢ dotaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje

Z poprzednich miejsc pracy.

10. Termin i miejsce skladania ofert:
1) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 15.10.2025 r.,
do godz. 14:00 w nastepujgcej formie:

- osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa
Karwin, ul. Pierwszej Brygady 18, 66-530 Drezdenko,

w godzinach 7:00-14:00 od poniedziatku do pigtku,

- pocztg tradycyjng na adres: Nadles$nictwo Karwin,
ul. Pierwszej Brygady 18, 66-530 Drezdenko (o dacie wptywu decyduje

data stempla pocztowego),
- elektronicznie, na adres: karwin@szczecin.lasy.gov.pl.

2) Oferty, ktére wptyng po wyznaczonym terminie w pkt. 1 nie beda
rozpatrywane.
3) Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:

,Nabor na stanowisko ksiegowego na umowe na zastepstwo”.

11. Informacje dodatkowe:

1) Kandydat jest zobowigzany do zapoznania sie z informacjami dotyczgcymi
przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji na wolne stanowisko
pracy w Nadlesnictwie Karwin, stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszej oferty.

2) Dokumenty ztozone w terminie bedg podlegaly ocenie formalnej
i merytoryczne,.

3) Dokumenty, ktére wptyng do Nadlesnictwa Karwin po ww. terminie, nie bedg
przyjete do postepowania rekrutacyjnego, a ztozone w kopertach bez ich
otwierania zostang zwrocone na adres kontaktowy nadawcy.

4) Nadle$niczy Nadlesnictwa Karwin, zastrzega sobie prawo do:

- zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatéw
spetniajgcych wymagania zawarte w ogtoszeniu,
- uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

5) Nadlesnictwo Karwin informuje, ze:
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- nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja,

- nie odsyta dokumentow aplikacyjnych, jesli kandydat nie zaznaczy tego
w ofercie. Nieodestane dokumenty bedg trwale zniszczone po uptywie
2 tygodni od daty zakonczenia postepowania rekrutacyjnego. Dokumenty
kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

8) Nadlesnictwo Karwin wprowadzito wewnetrzng procedure dokonywania

zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych, z ktérg mozna

zapoznac sie w siedzibie Nadlesnictwa Karwin w sekretariacie nadlesnictwa.

9)

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Paulina Frost —
Starszy specjalista do spraw pracowniczych tel. 95 762 05 90 wew. 131.

Joanna Kaczmarek
Nadlesniczy/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:
1. kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych,
2. klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy,

3. oswiadczenie kandydata.
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