Nadlesnictwo ltawa

Smolniki, dnia 11.03.2025
Zn.spr.: NK.1101.4.2025

PANSTWOWE GOSPODARSTWO LESNE LASY PANSTWOWE NADLESNICTWO ILAWA
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO PRACY
REFERENTA / KSIEGOWEGO

I. ORGANIZATOR NABORU:

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Itawa,
Smolniki 30, 14-200 Itawa,
tel. 89 648 40 94,

email: ilawa@olsztyn.lasy.gov.pl

II. TRYB PROWADZENIA NABORU ZEWNETRZNEGO:

1. Zarzadzenie nr 21/2024 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie z dnia
13 sierpnia 2024 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu rekrutacji wewnetrznej i zewngtrznej
na wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez Regionalna
Dyrekcje Lasow Panstwowych w  Olsztynie oraz w biurze RDLP w Olsztynie
(zn. spr.: DO.013.18.2024).

III. ADRESACI NABORU:

1. W naborze zewnetrznym moga uczestniczyé wszyscy kandydaci spetniajacy niezbedne
wymagania.

IV. NAZWA STANOWISKA PRACY:
1. Referent / Ksiggowy.
V. MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
1. Biuro Nadlesnictwa Itawa.
VI. WYMAGANIA MINIMALNE:

1. Wyksztalcenie $rednie ekonomiczne, finansowe, rachunkowe lub pokrewne i minimum rok pracy
w ksiggowosci.

Znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Outlook) oraz urzadzen biurowych.

Korzystanie z petni praw publicznych.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie.

Sk wbd

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy.

VII. WYMAGANIA FAKULTATYWNE:
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Wyksztatcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne, finansowe, rachunkowe lub pokrewne.
Znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci.

Znajomos¢ przepisow regulujacych podatek od towardw i ustug.

Znajomos¢ przepisow Ordynacji podatkowej, Dyrektywy Rady dotyczace VAT-UE.

Znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Umiejetnos$¢ obstugi Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP).

Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku obj¢tym naborem.

Znajomos$¢ specyfiki dzialalno§ci LP w obszarze zadan przewidzianych do realizacji na
zajmowanym stanowisku.

VIII. POZADANE CECHY OSOBOWOSCI KANDYDATA:

1.

Samodzielno$¢, odpowiedzialno$é, rzetelno$¢, sumienno$¢, dobra organizacja pracy,
komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ wspotpracy, odpornosé na stres.

IX. OPIS STANOWISKA PRACY:

1.

6.
7.

Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Dekretacja i ewidencja dokumentow ksiggowych kosztowych w Systemie Informatycznym
Lasow Panstwowych.

Ewidencja magazynowa (materialy magazynowe, poza ewidencjag drewna) w Systemie
Informatycznym Laséw Panstwowych.

Ewidencja wyciggdéw bankowych.

Ewidencja sprzedazy (poza ewidencja drewna) w Systemie Informatycznym Lasow
Panstwowych.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.

Inne zagadnienia zlecone przez przetozonego dotyczace spraw dziatu ksiggowosci.

Szczegotowy zakres czynnos$ci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

X. OFEROWANE WARUNKI ZATRUDNIENIA:

1.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony
(1 rok), z mozliwo$cia zatrudnienia na czas nieokreslony.

Przewidywany termin zatrudnienia: kwiecien 2025 rok.

Dobre warunki pracy i placy — wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagrodzenia
obowigzujacymi w LP (Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy pracy dla Pracownikow Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe).

Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego i1 podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Swiadczenia zdrowotne i socjalne, zgodnie z przepisami branzowymi.

XI. WYMAGANE DOKUMENTY

Dokumenty obligatoryjne:

1.

2.

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny, wraz z danymi adresowymi
(telefon, e-mail) - opatrzone wlasnor¢cznym podpisem kandydata.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe - opatrzone
wlasnorecznym podpisem z klauzulg ’potwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”.
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3. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej, §wiadectwa pracy i/lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace minimalny staz pracy okreslony dla stanowiska -
opatrzone wlasnorgcznym podpisem z klauzulg “potwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane ukonczone kursy, szkolenia i inne
uprawnienia - opatrzone wlasnorgcznym podpisem z klauzulg potwierdzam zgodno$é
z oryginalem”.

5. Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petni praw publicznych i obywatelskich oraz niekaralnosci
sadowej za przestepstwa z checi zysku lub z innych niskich pobudek.

7. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Itawa
(zat. 2).

8. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych (zal.3).

9. Klauzula informacyjna RODO dla kandydatow do pracy (zat. 4).

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

Dokumenty sporzadzone przez kandydata winny by¢ podpisane czytelnie imieniem 1 nazwiskiem.

W przypadku braku podpisu — oferta zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng zobowigzani sa do okazania oryginatow dokumentow,
ktorych kserokopie ztozyli.

TERMIN I MIEJSCA SKEADANIA OFERT:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 25.03.2025r., do godz. 15:00:
a) osobiscie w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Itawa, Smolniki 30, 14-200
Itawa, w godzinach 7: 00-15: 00 od poniedziatku do piatku;
b) poczta tradycyjna / kurierem na adres: Nadle$nictwo Itawa, Smolniki 30, 14-200 Itawa
(decyduje data wptywu do nadle$nictwa).
2. Kazda z ww. form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzula:
»Nabor zewnetrzny na stanowisko ksiegowego / referent”.

3. Dokumenty, ktore wptyna po terminie, nie beda rozpatrywane przez komisje rekrutacyjng.

4. Dokumenty zlozone przez kandydatow beda przechowywane przez czas trwania rekrutacji,
dokumenty mozna bedzie odebra¢ osobiscie w terminie 1 miesigca od dnia zakonczenia procesu
naboru, a po tym terminie niecodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 26.03.2025 r.

INFORMACJE DODATKOWE:

1. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione jest stanowisko ds. pracowniczych —
nr telefonu: 48 89 648 40 94 wew.130 w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach
od 8:00 do 14:00.
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2. Nadlesnictwo Itawa nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.

3. Nadle$nictwo [tawa zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami, ktorzy zostang
zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo powiadomienia wylacznie wybranego
kandydata o podjetej decyzji.

4. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne powiadomieni zostang poczta elektroniczng lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

5. Nadlesniczy Nadlesnictwa Itawa zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym

etapie, bez podania przyczyny.
XII. KLAUZULE INFORMACYJNE DLA ,,SYGNALISTOW”:

Nadlesnictwo Itawa informuje, ze procedury zapewniajace ochrong sygnalistow sg dostepne pod linkiem:

https://ilawa.olsztyn.lasy.gov.pl/en/sygnalisci-i-procedura-zgloszen-wewnetrznych

Zatwierdzam
Jarostaw Szustkowski
Nadlesniczy

Zataczniki

Zalacznik nr 1 o$wiadczenia kandydata

Zalacznik nr 2 zgoda na przetwarzanie danych osobowych
Zalacznik nr 3 kwestionariusz osobowy kandydata
Zalacznik nr 4 klauzula informacyjna RODO dla kandydata
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