Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Gidle

Zn.spr.: NK.1101.1.2024 Niesulow, 22.04.2024r.

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Gidle
ogtasza nabér zewnetrzny na wolne stanowisko pracy:
Ksiegowy

. ORGANIZATOR NABORU:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Gidle

Niesuléw 3

97-540 Gidle

e-mail: gidle@katowice.lasy.gov.pl

telefon: 34 327 29 70, 327 29 71, 327 29 72

Il. TRYB PROWADZENIA NABORU:

Nabor prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w
biurze i jednostkach RDLP w Katowicach stanowigcy zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 33 Dyrektora RDLP w Katowicach z dnia 28.09.2022r. oraz Regulamin naboru na
wolne stanowiska pracy w Nadleénictwie Gidle, stanowigcy zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 48 Nadlesniczego Nadle$nictwa Gidle z dnia 11.10.2022r.

lll. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

[ N

Stanowisko: ksiegowy,

Umowa o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony 1 roku z
mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

Planowany termin zatrudnienia: 1 czerwca 2024r.

Miejsce pracy: biuro Nadlesnictwa Gidle (Niesuléw 3, 97-540 Gidle).
Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

Wynagrodzenie i inne Swiadczenia przyznawane zgodnie z Ponadzaktadowym
Uktadem Zbiorowym Pracy dla pracownikéw PGL LP z dnia 29.01.1998r. z
pbzniejszymi zmianami.

Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

8. Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego poprzez udziat w kursach i szkoleniach.
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IV. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

a) Wyksztatcenie: minimum $rednie,
b) Staz pracy: co najmniej 1 rok pracy,
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c)

d)
e)

f)

brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku objetym
naborem,

niekaralno$¢ za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek,
korzystanie z petni praw cywilnych i obywatelskich,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ksiegowego.

V.WYMAGANIA DODATKOWE (FAKULTATYWNE) majace wplyw na ocene
kandydata:

VL.

Vil.

a)

b)

c)

d)

wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: finanse i rachunkowosc,
ekonomia, le$ne),

doswiadczenie na stanowisku, ktérego dotyczy ogloszenie, posiadanie
dtuzszego stazu pracy w obszarze finansowo-ksiggowym (poparte kserokopiami
dokumentow),

ukonczone studia podyplomowe, kursy dla samodzielnych ksiggowych i
szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem (poparte kserokopiami
dokumentow),

inne: znajomos$é systemu informatycznego LP w szczegdlnosci modutu
,Finanse i ksiegowo$¢”, znajomos$¢ przepisow: Ustawy o podatku od towarow i
ustug, Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, Ustawy o podatku
dochodowym od os6b prawnych, Zasad (polityki) rachunkowosci PGL LP,
Systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD) (informacje
zawarte w CV).

WYMAGANE DOKUMENTY:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

CV- opatrzone wiasnorecznym czytelnym podpisem (wraz z adresem do
korespondencji, numerem telefonu i adresem e-mail),

list motywacyjny, opatrzony wiasnorgcznym czytelnym podpisem,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadanie stazu
pracy / doswiadczenia zawodowego na stanowisku objetym naborem (oryginaty
do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjne;j),

kwestionariusz osobowy kandydata do pracy (wg wzoru stanowigcego zatacznik
nr 1 do niniejszego ogloszenia) opatrzony wlasnorgcznym czytelnym podpisem,
klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia) opatrzona wtasnorgcznym czytelnym
podpisem,

oswiadczenie kandydata opatrzone wlasnorecznym czytelnym podpisem
(wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego ogtoszenia).

Kandydat moze ztozy¢ rowniez kserokopie innych dokumentéw pos$wiadczajacych
dodatkowe kwalifikacje (np. ukonczenie kurséw/szkolen, referencje, swiadectwa

pracy).

ZAKRES WAZNIEJSZYCH ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
KSIEGOWY:



Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadles$nictwo Gidle

8.
9.

. Rejestrowanie w SILP dowodéw zewnetrznych dotyczacych zakupu materiatow

wykorzystywanych w dziatalno$ci gospodarczej i inwestycyjnej, dekretowanie
dowodow ksiegowych oraz dokonywanie uzgodnien z ksiegami rachunkowymi.

. Dokonywanie w SILP rejestracji delegacji na podstawie dokumentacji

zewngetrznej i wewnetrzne;j.

Koordynowanie sporzadzania planéw finansowo-gospodarczych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi.

Sporzadzanie i aktualizowanie uméw zawartych z pracownikami na uzywanie
prywatnych samochodéw do celéw stuzbowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek pracownikom na zakup
samochodéw oraz ewidencjonowanie sptat tych pozyczek.

Dokonywanie kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Wystawianie dowodow PK, KW w module KASA , not korygujacych do faktur.
Wystawianie o$wiadczen o kompensacie dotyczace zakupdw materiatéw i ustug
wykorzystywanych w dziatalnos$ci gospodarczej i inwestycyjne;j.

10. Ewidencjonowanie przychodéw i rozchodow uzytkow ubocznych (nasion,

sadzonek, choinek i stroiszu).

11.Prowadzenie sprzedazy detalicznej w nadlesnictwie produktow niedrzewnych

(choinek, stroiszu, nasion, sadzonek).

12.Dokonywanie refakturowania kosztéw wytozonych.
13.Dokonywanie rejestracji w SILP wszelkich zdarzen gospodarczych dotyczacych

dowodéw bankowych i kasowych.

14. Dekretowanie wyciggdw bankowych.
15.8zczegbdlowy zakres zadan zostanie ustalony po zatrudnieniu.

Vill. PRZYJMOWANIE WNIOSKOW APLIKACYJNYCH:

1.

Wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji oraz numerem
kontaktowym nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Gidle z
siedzibg w Niesulowie (adres: PGL LP Nadles$nictwo Gidle, Niesuléw 3, 97-540
Gidle) w godzinach od 7% do 15% |ub przesta¢ pocztg tradycyjng
(z wylaczeniem poczty elektronicznej) w terminie do 10 maja 2024r. do godz.
156.00 z dopiskiem: ,Nabdér zewnetrzny na_stanowisko ksiegqowego”. W
przypadku przestania dokumentéw poczta decyduje data wplywu do sekretariatu
nadlesnictwa. Oferty, ktére wptyng do Nadlesnictiwa Gidle po wyzej
wymienionym terminie nie bedq rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie
mogg by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko pracy i tylko w formie pisemne;j.

Oswiadczenie, cv, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy kandydata
na pracownika LP, klauzule informacyjng dla kandydata do pracy,
dotaczone do oferty nalezy opatrzy¢ wfasnorecznym czytelnym podpisem.
Dokumenty skiadane w formie kserokopii powinny zostaé¢ potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata. Brak klauzuli: ,potwierdzam
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zgodnos$é z oryginatem bedacym w_moim posiadaniu” i czytelnego
podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument.

Nadlesnictwo Gidle informuje, Zze nie odsyta ztozonych przez kandydatéw
dokumentéw aplikacyjnych i nie zwraca kandydatom kosztow poniesionych w
zwiazku z rekrutacjg. Po zakonczeniu procedury naboru, dokumenty aplikacyjne
podlegajg komisyjnemu zniszczeniu w terminie 4 miesiecy od rozstrzygniecia
naboru za wyjagtkiem dokumentéw kandydata wylonionego w drodze
postepowania rekrutacyjnego.

Nadlesniczy Nadle$nictwa Gidle moze uniewazni¢ nabér na w/w stanowisko na
kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

Szczego6towe zasady naboru okresla Regulamin naboru na wolne stanowiska
pracy w Nadlesnictwie Gidle wprowadzony zarzadzeniem nr 48 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Gidle z dnia 11.10.2022r.

Nadles$nictwo Gidle informuje, ze proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja
rekrutacyjna powotana przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Gidle Decyzjg nr 3 z
dnia 27.02.2024r. Rekrutacja prowadzona bedzie w dwdch etapach:

| etap obejmowaé bedzie analize i ocene formalng i merytoryczng ztoZzonych
ofert;

Il etap obejmowac bedzie test sprawdzajacy i rozmowe kwalifikacyjng lub tylko
rozmowe kwalifikacyjng z wybranymi kandydatami. O jego formie, terminie i
miejscu Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektronicznej.

Kandydaci wylonieni do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego winni
zabra¢ i okaza¢ do wgladu dowdd osobisty oraz oryginaty wszystkich
dokumentoéw zlozonych na potrzeby naboru.

Wszyscy kandydaci bioracy udziat w procesie rekrutacji zostang powiadomieni o
wynikach postepowania rekrutacyjnego listownie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej najp6zniej w terminie 14 dni od daty jej zakonhczenia.

10.Informacji na temat naboru mozna uzyska¢ w sekretariacie Nadlesnictwa Gidle

lub telefonicznie pod numerem telefonu 34 327 29 70, 327 29 71, 327 29 72 w
dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 14.30. Informac;ji
udziela St. Specjalista ds. kadr oraz Gtéwny ksigegowy.

zataczniki:
Zatacznik nr 1 - kwestionariusz osobowy kandydata do pracy
Zatgcznik nr 2 - klauzula informacyjna kandydata do pracy
Zalacznik nr 3 - oswiadczenie kandydata
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