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Smolniki, dnia 26.03.2024
Zn.spr.: NK.1101.2.2024

PANSTWOWE GOSPODARSTWO LESNE LASY PANSTWOWE NADLESNICTWO ILAWA
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO PRACY
KSIEGOWEGO / REFERENTA (UMOWA NA ZASTEPSTWO)

PODSTAWA PRAWNA

Pismo Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 05.09.2022 roku
(zn. spr.GK.013.127.2022), dotyczagce prowadzenia spéjnej polityki kadrowej, Zarzgdzenie
Nr 32/2022 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie z dnia 6 wrzesnia
2022 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru wewnetrznego na wolne stanowiska
pracy w jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych w Olsztynie oraz w biurze RDLP w Olsztynie (znak spr. DO.013.67.2022).

ORGANIZATOR

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo ltawa,
Smolniki 30, 14-200 ltawa,
tel. 89 648 40 94,

email: ilawa@olsztyn.lasy.gov.pl

ADRESACI NABORU:

1. Rekrutacja skierowana jest do oséb spetniajgcych wymagania kwalifikacyjne na
stanowisko referenta/ksiegowego.

WYMAGANIA FORMALNE (NIEZBEDNE)

1. Wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne, finansowe lub rachunkowe.
2. Znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Outlook) oraz urzadzen biurowych.
3. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy.

WYMAGANIA FAKULTATYWNE

. Znajomosc¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci.

. Znajomos¢ przepisow regulujgcych podatek od towardw i ustug.

. Znajomosc¢ ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych.

. Znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP).

. Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.
. Doswiadczenie zawodowe w dziale finansowo-ksiegowym.

. Prawo jazdy kat. B.

. Znajomosc¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych do realizaciji
na zajmowanym stanowisku.

9. Od kandydata/tki oczekujemy:

o wysokiej kultury osobistej,

o odpowiedzialnosci i rzetelnosci,
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dyspozycyjnosci i duzej motywaciji do pracy,

umiejetnosci pracy w warunkach stresu i pod presjg czasu,
dobrej organizacji czasu pracy,

komunikatywnosci i sumiennosci.

OPIS STANOWISKA PRACY

Dekretacja i ewidencja dokumentacji w Systemie Informatycznym Laséw
Panstwowych.

Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Prowadzenie ewidencji magazynowej w Systemie Informatycznym Laséw
Panstwowych.

Ewidencja wyciggdéw bankowych.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

WARUNKI PRACY

1.

o0k wnN

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na stanowisku ksiegowego / referenta, na
czas okreSlony tj. na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika dziatu
ksiegowosci.

Praca w petnym wymiarze godzin.

Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

System wynagradzania zgodny z obowigzujgcymi przepisami w PGL LP.

Swiadczenia zdrowotne i socjalne, zgodnie z przepisami branzowymi.

Przewidywany termin zatrudnienia: kwiecieh 2024 rok.

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY

1.

Biuro Nadlesnictwa ltawa.

WYMAGANE DOKUMENTY

Dokumenty obligatoryjne:

1.

2.

CV oraz list motywacyjny, wraz z danymi adresowymi (telefon, e-mail) opatrzone
czytelnym podpisem kandydata.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe -
opatrzone wtasnorecznym podpisem z klauzulg "potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”.
Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu albo aktualnej umowy o
prace - opatrzone wiasnorecznym podpisem z klauzulg "potwierdzam zgodnos$¢ z
oryginatem”.

Kserokopie zaswiadczeh o ukonczonych kursach, szkoleniach i posiadanych
uprawnieniach - opatrzone witasnorecznym podpisem 2z klauzulg “potwierdzam
zgodno$¢ z oryginatem”.

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petni praw publicznych i obywatelskich oraz
niekaralnosci sgdowej za przestepstwa z checi zysku lub z innych niskich pobudek.
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7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy w
Nadlesnictwie ltawa (zat. 2).
8. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (zat.3)
9. Klauzula informacyjna RODO dla kandydatéw do pracy (zat. 4).

Oswiadczenia zawarte w podpunktach 5 — 6 nalezy ztozy¢ zgodnie ze wzorem zawartym w
niniejszym ogtoszeniu (zat. 1).

Dokumenty dodatkowe:

1. Inne uprawnienia przydatne na stanowisku pracy objetym rekrutacja.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng zobowigzani sg do okazania oryginatow
dokumentdw, ktorych ztozyli kserokopie.

Dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny by¢ czytelnie podpisane. W przypadku braku

podpisu — oferta zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.

X. TERMIN | MIEJSCA SKLADANIA OFERT

1.

2.

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w terminie do 10.04.2024r., do godz. 15:00:
e osobiscie w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa ltawa,
Smolniki 30, 14-200 ltawa, w godzinach 7:00-15:00 od poniedziatku do piagtku;
e poczta tradycyjng / kurierem na adres: Nadlesnictwo ltawa, Smolniki 30,
14-200 ltawa (decyduje data wptywu do nadlesnictwa).
Kazda z ww. form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzulg: ,Nabor zewnetrzny
na stanowisko ksiegowego / referent” oraz z podanym adresem do korespondencji,
mailem i numerem telefonu.
Dokumenty, ktére wptyng po terminie, nie bedg rozpatrywane przez komisje
rekrutacyjna.
Do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione jest stanowisko
ds. pracowniczych — nr telefonu: 48 89 648 40 94 wew.130

Xl. INFORMACJE DODATKOWE

1.

w

Nabor przeprowadzony zostanie na podstawie oceny merytorycznej ztozonych
dokumentéw i rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

Dokumenty kandydata, ktéry zostat wytoniony podczas rekrutacji dotgczone sg do jego
akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw przechowuje sie przez okres 30 dni
od dnia zakonczenia rekrutacji, po tym okresie dokumenty te zostang komisyjnie
Zniszczone.

Nadlesnictwo ltawa nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.

Nadlesniczy Nadles$nictwa ltawa zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na
kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Zatwierdzam
Hubert Krasula
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Nadlesnictwo ltawa

Nadlesniczy

Zatgczniki

1. Zatgcznik nr 1 oswiadczenia

2. Zalgcznik nr 2 zgoda na przetwarzanie danych osobowych
3. Zalgcznik nr 3 kwestionariusz osobowy kandydata

4. Zatgcznik nr 4 klauzula informacyjna RODO dla kandydata
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