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Krucz, 09.04.2025 r.
NK.1101.6.2025.MG

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Krucz
w sprawie naboru zewnetrznego organizowanego w ramach PGL LP

na stanowisko pracy Ksiegowego

1. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Krucz, Krucz 28, 64-720 Lubasz
numer telefonu: 67 255 18 25

e-mail: krucz@pila.lasy.gov.pl

2. Tryb postepowania:

1) Nabér prowadzony jest w oparciu o Regulamin organizowania naborow w biurze
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Pile oraz jednostkach
organizacyjnych  nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych w Pile, wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 35/2024 Dyrektora

Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych z dnia 3 pazdziernika 2024 r.

3. Nazwa stanowiska pracy:

Ksiegowy w Dziale Finansowo — Ksiegowym.

4. Wymagania obligatoryjne:

1) Wyksztatcenie srednie i 1 rok pracy.

5. Wymagania dodatkowe:
1) Wyksztatcenie wyzsze kierunkowe — ekonomia lub finanse i rachunkowo$¢.
2) Ukonczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia, itp. przydatne w zakresie
wykonywania zadan na przedmiotowym stanowisku.
3) Doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku pracy ksiegowego w zakresie

ptac.
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4) Znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na
przedmiotowym stanowisku, w tym:
— Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosc¢ z pdzn. zm.,
— Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych z pozn zm.,
— Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych
Z pozn. zm.
5) Umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP) oraz
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).
6) Znajomos$c¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Outlook).
7) Posiadanie prawa jazdy kat. B.
8) Odpowiednie predyspozycje osobowe: wysoka kultura osobista, pracowitosc,
umiejetnoS¢  zarzgdzania czasem, komunikatywnos¢, samodzielnosg,

zaangazowanie, sumiennos¢.

6. Zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci:

1) Sporzadzanie list ptac pracownikow z Nadlesnictwa Krucz, w tym wynagrodzen,
zasitkdw chorobowych, opiekunczych, macierzyniskich itp.

2) Naliczanie skfadek ZUS oraz sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych
w programie Ptatnik.

3) Prowadzenie rozliczeh w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych,
sporzgdzanie wymaganych deklaracji PIT, obliczanie oraz terminowe
odprowadzanie podatku do Urzedu Skarbowego.

4) Rozliczanie sktadek w zakresie PPK.

5) Sporzadzanie plandéw zatrudnienia i wynagrodzen.

6) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (w tym ERP-7).

7) Sporzadzanie i uzgadnianie sprawozdan zakresu wynagrodzen.

8) Sporzadzanie sprawozdan i rozliczanie PFRON.

9) Ksiegowanie rejestru ,List ptac”.

10)Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z gospodarkg magazynowa.

11)Ksiegowanie wyciggéw bankowych.

12) Analityka sald kont rozrachunkowych dotyczgce z zakresu list ptac.
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13) Wprowadzanie dokumentéw ksiegowych do modutu Finanse i ksiegowosc
(ksiegowanie faktur zakupowych).

14) Zastepowanie w razie nieobecnosci pracownika prowadzgcego kase
nadlesnictwa.

Szczegbtowy zakres obowigzkow zostanie okreslony po zatrudnieniu.

7. Termin zatrudnienia, miejsce wykonywania pracy oraz warunki zatrudnienia:
1) Przewidywany termin rozpoczecia zatrudnienia — kwiecien / maj 2025 r.
2) Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony — z mozliwoscig przedtuzenia
na czas nieokreslony.
3) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku.
) Miejscem wykonywania pracy bedzie biuro Nadlesnictwa Krucz.
5) Praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie.
)

Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

8. Wymagane dokumenty do ztozenia:

1) CV zawierajgce informacje, o ktérych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeksu pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane
kontaktowe (w tym adres e-mail), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia opatrzone wtasnorecznym podpisem.

2) List motywacyjny opatrzony witasnorecznym podpisem.

3) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(zatgcznik nr 1).

4) Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (zatgcznik nr 2).

5) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru (zatgcznik nr 3).

6) Os$wiadczenie o zapoznaniu sie i przestrzeganiu Wewnetrznej procedury
zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych
oraz ochronie oséb dokonujgcych zgfoszen (zatgcznik nr 4).

7) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
i dodwiadczenie zawodowe opatrzone wiasnorecznym podpisem.

8) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej:
Swiadectwa pracy i/lub zaswiadczenia o zatrudnieniu opatrzone wiasnorecznym

podpisem.
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9) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych ukonczone kursy i szkolenia
przydatne na stanowisku objetym naborem.

10)Inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich miejsc pracy.

Wymienione wyzej dokumenty skany i kserokopie winny by¢ opatrzone wtasnorecznym

czytelnym podpisem.

9. Forma, termin i miejsce skladania ofert:

1) Osoby zainteresowane sktadajg oferty wytgcznie za posrednictwem skrzynki
pocztowej na adres e-mailowy: rekrutacja.krucz@pila.lasy.gov.pl wpisujgc
w temacie ,Nabor na wolne stanowisko pracy Ksiegowego”.

2) Wymagane dokumenty nalezy wysytaé w terminie do dnia 16 kwietnia
2025 r. do godziny 15:00. Oferty, ktére wptyng do Nadle$nictwa po okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

3) Oferty przestane drogg tradycyjng nie bedg rozpatrywane, a zatgczone
dokumenty zostang niezwtocznie usuniegte.

4) Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie Nadlesnictwa Krucz w dniu 17 kwietnia
2025 .

5) Rekrutacja na stanowisko prowadzona bedzie w nastepujgcych etapach:

e Etap 1 — weryfikacja otrzymanych dokumentéw aplikacyjnych przez powotang
Komisje rekrutacyjng pod wzgledem kompletnosci i spetnienia warunkéw
okreslonych w ogtoszeniu w formule: spetnia / nie spetnia.

e Etap 2 - rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami, ktorzy bedag
spetnia¢  wymagania formalne, powigzana ze sprawdzeniem wiedzy
merytorycznej.

W przypadku znaczgcej liczby kandydatéw spetniajgcych wymagania

obligatoryjne ogtoszenia, dopuszcza sie mozliwos$¢ poprzedzenia etapu rozmowy

kwalifikacyjnej dodatkowym etapem, jednakowym dla wszystkich kandydatow.

10.Dodatkowe informacije:
1) Oryginaty ztozonych kserokopii dokumentéw bedg wymagane do wglgdu
podczas rozmowy kwalifikacyjne;.

2) Zitozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej.
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3) Nadlesniczy Nadlesnictwa Krucz zaprosi na rozmowe kwalifikacyjng wszystkich
kandydatow spetniajgcych wymagania obligatoryjne zawarte w ogtoszeniu.
O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
drogg elektroniczng (na wskazany adres e-miat) najpdzniej do dnia 18 kwietnia
2025r.

4) Nadlesniczy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie
bez podawania przyczyny.

5) Nadlesnictwo Kurcz nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja.

6) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych.

7) Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zostang poddane komisyjnemu
zniszczeniu i trwatemu usunieciu z nosnikéw elektronicznych po uptywie 60 dni
od dnia podpisania umowy o prace z wybranym kandydatem.

8) Do udzielania informacji w sprawie rekrutacji upowazniona jest Pani Magdalena

Grebka — Specjalista ds. pracowniczych — tel. 67 255 18 25 wew. 131.

Stanistaw Zalewski
Nadles$niczy

Nadles$nictwa Krucz

/podpisano elektronicznie/

W zatgczeniu:
1. Zatgcznik nr 1 — Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika PGL LP.

2. Zatgcznik nr 2 — Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
3. Zatacznik nr 3 — Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

4. Zatgcznik nr 4 — Oswiadczenie o zapoznaniu sie wewnetrzng procedurg zgtaszania naruszen.
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