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Lasdéw Panstwowych

Trawica, 19.05.2025 .
NK.1101.10.2025

NADLESNICZY NADLESNICTWA KARNIESZEWICE OGLASZA NABOR
ZEWNETRZNY NA STANOWISKO KSIEGOWEGO W NADLESNICTWIE
KARNIESZEWICE-NA CZAS ZASTEPSTWA

Podstawa: Zarzadzenie nr 37 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
Szczecinku z dnia 22 sierpnia 2024 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
rekrutacji w biurze i w jednostkach nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje Laséw
Panstwowych w Szczecinku ( znak sprawy: DO.1101.71.2024)

I. Organizator naboru

Nadlesnictwo Karnieszewice (RDLP w Szczecinku)
Trawica 8a, 76-004 Sianow

tel. 94 3185227

email: karnieszewice@szczecinek.lasy.gov.pl

Il. Adresaci naboru

Rekrutacja skierowana jest do wszystkich osob spetniajgcych wymagania
kwalifikacyjne na stanowisku ksiegowego.

lll. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan)

1. Prowadzi likwidature wszelkich otrzymanych faktur VAT, rachunkéw i innych
dokumentow ksiegowych zewnetrznych, z wyjatkiem faktur z zaktadu ustug
leSnych (ZUL) i ustug telekomunikacyjnych.

2. Odbiera w EZD od merytorystow opisane faktury i inne dokumenty (m.in.
polisy ubezpieczeniowe, rachunki, noty ksiegowe) w celu ich zaksiegowania
z zakresu: ustug telekomunikacyjnych, ubezpieczen i zakupu materiatow.

3. Odpowiada za ksiegowanie ustug telekomunikacyjnych, ubezpieczen i
rejestru zakupu materiatow.

4. Sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym: rachunki i faktury VAT,
noty ksiegowe, zastepcze dowody ksiegowe, wnioski o0 czesSciowe
sfinansowanie kosztow zakupu okularéw i inne dokumenty ksiegowe.

5. Dekretuje i ksieguje na urzgdzeniach komputerowych: rachunki i faktury VAT,
noty ksiegowe, zastepcze dowody ksiegowe (np. optaty itp.), wnioski o
czesciowe sfinansowanie kosztow zakupu okularéw i inne dokumenty
ksiegowe.

6. Sporzadza deklaracje VAT-7 w oparciu o rejestr zakupu i sprzedazy oraz
przekazuje w formie elektronicznej do Ministerstwa Finansow JPK V7M
(Jednolity Plik Kontrolny), VAT UE, INTRASTAT- dokumenty do systemow
celnych.

7. Odpowiada za prawidiowe rozliczanie WDT: gromadzenie niezbednej
dokumentacji pozwalajgcej na zastosowanie stawki vat rownej 0%.

8. Sporzadza deklaracje dotyczgcg podatku akcyzowego, tj. AKC-KZ.
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9. Dokonuje wyliczenia prewskaznika prognozowanego i rzeczywistego oraz
wskaznika za dany rok.

10. Szczegdtowy zakres obowigzkoéw zostanie okreslony na etapie
zatrudnienia.

IV. Wymagania obligatoryjne (podstawowe)

1. Wyksztatcenie srednie lub wyzsze ekonomiczne o specjalnosci
rachunkowos¢, finanse, ekonomia i 1 rok stazu pracy na stanowiskach
zwigzanych z ksiegowoscig

2. Znajomo$¢ obstugi komputera, urzgdzen peryferyjnych oraz pakietu
biurowego MS Office

3. Brak  przeciwskazan  zdrowotnych ~ do  zatrudnienia na danym
stanowisku.

V. Wymagania dodatkowe (preferowane)

1. Znajomos¢ specyfiki dziatalnosci Lasow Panstwowych w obszarze zadan

Przewidzianych do  realizacji na  zajmowanym stanowisku.
2. Znajomos$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych, SILPweb oraz
EZD PUW.

3. Odpowiednie predyspozycje osobowe, tj.sumiennos¢, dokiadnosc.
4.Inne dodatkowe uprawnienia, szkolenia, kwalifikacje przydatne na
stanowisku objetym naborem.

VI. Oczekiwania wobec kandydata

1. Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odpornosc na stres
2. Bardzo dobra organizacja pracy.

3. Samodzielnos¢, komunikatywnosc¢, odpowiedzialnosc.

4. Woysoka kultura osobista, dyskrecja, lojalnosc.

VII. Oferowane warunki
1. Umowe na czas okreslony (na zastepstwo)
2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy
3. Wynagrodzenie wedtug zasad wynikajgcych z PUZP dla pracownikow PGL
LP.

VIIl. Wymagane dokumenty

1. CV oraz list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem (z adresem do
korespondenciji i telefonem).

2. Skany/kserokopie $Swiadectw pracy i lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
potwierdzajgce posiadane doswiadczenie zawodowe, wymagane na danym
stanowisku.

3. Skany/kserokopie = dokumentéw potwierdzajgcych  wyksztatcenie,

kwalifikacje
zawodowe.

4. Skany innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kurséw, szkolen,
dotyczgcych stanowiska pracy, na ktore prowadzona jest rekrutacja.
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5. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP z wtasnorecznym
podpisem kandydata — Zatgcznik nr 1.

5. Klauzula informacyjna RODO z wtasnorecznym podpisem kandydata —
Zatgcznik nr 2.

7. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych - Zatgcznik nr 3

IX. Termin i miejsce skiadania ofert

1. Wymagane dokumenty (skany) nalezy przesta¢ elektronicznie na adres:
karnieszewice@szczecinek.lasy.gov.pl z tematem wiadomosci ,,Naboér na
stanowisko ksiegowy- umowa na zastepstwo” lub ztozy¢ w sekretariacie
Nadlesnictwa w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
ksiegowy- umowa na zastepstwo”.

2. Termin sktadania dokumentow - do 27 maja 2025r. do godz.15:00.

3. Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Postepowanie kwalifikacyjne realizowane bedzie w dwéch etapach:

1. Etap l-weryfikacja otrzymanych aplikacji pod wzgledem kompletnosci
dokumentow i spetnienia kryteridow okreslonych w niniejszym ogtoszeniu,
odrzucenie ofert niespetniajgcych wymagan formalnych , zaproszenie na
rozmowe kwalifikacyjng wybranych kandydatoéw (powiadomienie telefoniczne

lub
e-mail).

2. Etap lI- Wytonienie kandydata poprzez ocene ztozonych dokumentow
aplikacyjnych oraz rozmowe kwalifikacyjng w zakresie weryfikacji wiedzy
merytorycznej i umiejetnosci zawodowych. (powiadomienie telefoniczne lub e-
mail).

Nadlesnictwo Karnieszewice zastrzega sobie prawo powiadamiania wytgcznie
wybranego kandydata o podjetej decyzji w sprawie zatrudnienia, bez podania
uzasadnienia wyboru pozostatym kandydatom naboru

Xl. Informacje dodatkowe

1. Nadlesnictwo Karnieszewice nie zwraca kosztow zwigzanych z rekrutacja.
2. Nadlesnictwo Karnieszewice nie zapewnia mieszkania stuzbowego.
3. Nadlesniczy Nadlesnictwa Karnieszewice zastrzega sobie prawo
uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.
4. Kontakt w sprawie naboru — Specjalista ds. pracowniczych tel. (94) 3 185 227
wew.
131.
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Z powazaniem,
Jarostaw Staniszewski
Nadlesniczy

Podpisano elektronicznie

Zatgczniki:
1. Zatgcznik nr 1 — Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP

2. Zatgcznik nr 2 — Klauzula informacyjna RODO
3. Zatgcznik nr 3 — Zgoda na przetwarzanie danych osobowych
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