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Konstancjewo, dnia 12.04.2022
Zn.spr.: NK.1101.53.2022

Nadlesniczy Nadlesnictwa Golub-Dobrzyn
oglasza nabér
na stanowisko ksiegowy
1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy
Panstwowe Nadlesnictwo Golub-Dobrzyn
Konstancjewo 3A

87-400 Golub-Dobrzyn tel. 56 683 22 12

2. Wymagania podstawowe (obligatoryjne):

» Wyksztatcenie srednie i 1 rok pracy

3. Wymagania preferowane (fakultatywne):

» wyksztatcenie wyzsze o kierunku Finanse i Rachunkowos¢ lub Ekonomia i 2
lata

stazu pracy,
+ dobra znajomo$¢ obstugi komputera,
» umiejetno$¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw,
* umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP),

* znajomos$c¢ przepisdw z zakresu prawa podatkowego (VAT, PDOP) i
rachunkowosci,

» doswiadczenie w pracy na rownorzednym lub podobnym stanowisku,
 znajomos$¢ pakietu MS OFFICE,
* niekaralno$¢ za przestepstwo z checi zysku lub innych niskich pobudek,

« stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na aplikowane stanowisko,

 odpowiednie predyspozycje osobowe tj. odpowiedzialnos¢, doktadnosc,
sumiennosc¢, samodzielnos¢, dyspozycyjnosé, umiejetnosc pracy w zespole.

Sprawe prowadzi: Liliana Sudut - Smolarz, tel.: 56 683 2212, e-mail: liliana.sudul-smolarz@torun.lasy.gov.pl

Nadles$nictwo Golub-Dobrzyn, Konstancjewo 3A, 87-400 Golub-Dobrzyn, www.golub-dobrzyn.torun.lasy.gov.pl
tel.: +48 56 683 22 12, e-mail: golub-dobrzyn@torun.lasy.gov.pl
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4. Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

* ewidencja ksiegowa dowodow ksiegowych dotyczgcych zakupu
materiatow, ustug oraz srodkow trwatych (rejestr EZD).

» kontrola formalno-rachunkowa, dekretowanie dowodow, wprowadzanie do
ewidencji ksiegowej dokumentow spetniajgcych warunki dowodu
ksiegowego, dekretowanie i ksiegowanie.

* naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci oraz
rekompensaty za koszty odzyskiwania naleznosci.

* wystawianie not na naliczone kary umowne za nieodebrane drewno.

» prowadzenie ewidencji dokumentacyjnej oraz windykacji naleznosci.

* uzgadnianie rejestréw zakupéw Vat z ewidencjg na kontach rozliczenia
zakupu materiatow i towardw, ustug i roboét, aktywow trwatych oraz zakupu
aktywow trwatych nieobjetych roczng korektg Vat.

* sporzadzanie deklaracji Vat oraz JPK, biezgce uzgadnianie
prawidtowosci rozliczeh z Urzedem Skarbowym.

* sporzgdzanie sprawozdan i analiz w zakresie swojego dziatania..

* biezgce analizowanie, ksiegowanie oraz uzgadnianie ewidencji ksiegowej
w zakresie swojego dziatania.
* prowadzenie catosci spraw zwigzanych z kasg fiskalng i obstugg terminali

ptatniczych.

» sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym rachunkéw
kosztow podrozy stuzbowych oraz innych wyjazdoéw oraz ich
dekretowanie i sporzgdzanie transferu do podsystemu finanse i
ksiegowos$¢.

* uzgadnianie stanébw magazynowych z osobami materialnie odpowiedzialnymi
w okresach miesiecznych.

» prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pracowniczej pracownikow nadlesnictwa.

* wykonywanie innych zadan zleconych przez gtbwnego ksiegowego z
zakresu pracy w dziale finansowo-ksiegowym.

5. Oferowane warunki zatrudnienia

* umowa o prace na okres prébny od dnia 01.05.2022 r. do dnia 31.07.2022r.

* praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku (w godzinach
7:15 - 15:15)

» podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia i kursy

6. Miejsce wykonywania pracy



Nadlesnictwo Golub-Dobrzyn, Konstancjewo 3A, 87-400 Golub-Dobrzyn
7. Wymagane dokumenty:

* list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym, czytelnym podpisem.

» CV, zawierajgce informacje o wyksztatceniu, przebieg pracy zawodowej, adres
korespondencyjny, numer telefonu oraz adres poczty elektronicznej, opatrzone
witasnorecznym, czytelnym podpisem.

* kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe.

* kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych przebieg pracy zawodowej —
Swiadectwa pracy, opinie poprzednich pracodawcéw, itp.

* kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach.

 kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(zataczniknr 1)

* podpisana klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w Nadlesnictwie Golub-
Dobrzyn (zatgcznik nr 2)
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji (zatacznik nr 3)

Uwaga: oryginaty dokumentéw do wglgdu podczas ewentualnej rozmowy
kwalifikacyjnej.

Jednoczesnie informujemy, ze administratorem danych osobowych zawartych w
przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest Nadlesnictwo Golub-Dobrzyn,
Konstancjewo 3A, 87-400 Golub-Dobrzyn. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy
o prace. Dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom.

8. Termin i miejsce skiadania ofert:

* wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Nadle$nictwa Golub-
Dobrzyn w godzinach pracy biura (od poniedziatku do pigtku w godz. 7:15 — 15:15)
lub przestac pocztg na adres: Nadlesnictwo Golub-Dobrzyn, Konstancjewo 3A, 87-
400 Golub-Dobrzyn w terminie do dnia 25.04.2022 r. do godz. 10.00 - w
zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na stanowisko ksiegowy w
Nadlesnictwie Golub- Dobrzyn”. Na kopercie w lewym gérnym rogu nalezy
zamiesci¢ imie, nazwisko, adres korespondencyjny kandydata i numer telefonu,

« oferty przestane drogg elektroniczng bedg rozpatrywane,

* w przypadku nadestania dokumentéw pocztg decyduje data i godzina wptywu
dokumentow do sekretariatu. Dokumenty, ktére wptyng po terminie - nie bedg
rozpatrywane i bez otwierania odestane na adres korespondencyjny kandydata,
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» dokumenty przestane drogg elektroniczng bedg rozpatrywane,
+ do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest specjalista ds.
kadrowych i obstugi sekretariatu, pod numerem telefonu 56 683 22 12,

9. Dodatkowe informacje

* po dokonaniu przez Komisje rekrutacyjng formalnej oceny dokumentow
sktadanych przez kandydatow, Nadlesnictwo Golub-Dobrzyn zastrzega sobie
prawo do kontaktu telefonicznego lub przez poczte elektroniczng jedynie z
wybranymi kandydatami zakwalifikowanymi do dalszego postepowania, ktérego
kolejnym etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna, w terminie do dnia 29.04.2022
r.,

* nadlesnictwo Golub-Dobrzyn informuje, ze nie odsyta ztozonych dokumentow
(z wyjatkiem nadestanych po terminie) i nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem,

» dokumenty aplikacyjne bedzie mozna odebra¢ w terminie do 31.05.2022 r.,
a nieodebrane po tym terminie zostang zniszczone,

» Nadlesniczy Nadlesnictwa Golub-Dobrzyn moze uniewazni¢ nabdr na
ww. stanowisko bez podania przyczyny na kazdym jego etapie.

Z powazaniem
Robert Paciorek
Nadlesniczy

podpisano elektronicznie
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