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Chrosno, dnia 10-06-2021
Znak spr.. KF.1101.2.2021

W oparciu o Regulamin procedury wytaniania i kryteriow oceny kandydatéw do pracy w
Nadlesnictwie Kutno wprowadzony Zarzadzeniem nr 10/2018 Nadle$niczego Nadlesnictwa
Kutno z dnia 24 kwietnia 2018r. oraz zgode Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych na
przeprowadzenie rekrutacji zewnetrznej (pismo RDLP w todzi zn. spr DO.1101.37.2021
z dnia 08.06.2021)

Nadlesniczy Nadlesnictwa Kutno
ogtasza nabor zewnetrzny na stanowisko pracownika ds. finanséw i ksiegowosci w
Dziale Finansowo-Ksiegowym.

A. Niezbedne wymagania:

1. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Korzystanie w petni z praw publicznych.

3. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy.

4. Wyksztatcenie wyzsze w zakresie finanséw i ksiggowosci i co najmniej 1,5 roku stazu
pracy lub srednie ico najmniej 5 lat stazu pracy w Dziale Ksiegowosci.

5. Znajomo$¢ obstugi programoéw komputerowych SILP, SILPWeb, Word, Excel, Outlook,
EZD.

6. Dobra znajomos¢ oraz umiejetnosci praktycznego stosowania przepisow z zakresu
rachunkowosci oraz podatku VAT.

B. Wymagania dodatkowe:

1. Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.
2. Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

3. Od kandydata/ki oczekujemy:

- wysokiej kultury osobistej,

- odpornosci na stres,

- umiejetnosci pracy pod presjg czasu,

- komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w zespole,

- umiejetnosci organizacji pracy,

- odpowiedzialnosci i rzetelnosci,

- przyjaznego stosunku w kontaktach z interesantami i pracownikami nadlesnictwa,
- dyspozycyjnosci i duzej motywacji do pracy.

C. Zakres celow i zadan wykonywanych na stanowisku:

l. Postanowienia ogodlne
Pracownik ds. finanséw i ksiegowosci odpowiada za catoksztatt prac wynikajacych z zakresu
swojego dziatania.
Miernikiem pracy jest:
- odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,
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- dyscyplina i wydajnos$¢ pracy,
- znajomos$¢ aktualnych przepiséw prawa, zarzgdzen i instrukcji z zakresu swojego dziatania.
- przestrzeganie przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych, tajemnicy stuzbowe;.

Il. Pracownik ds. finanséw i ksiegowosci podlega bezposrednio Gtéwnemu

Ksiggowemu.

ll. ZAKRES CZYNNOSCI

1. Terminowe sporzadzanie przelewow.

2. Ksiegowanie wyciggéw bankowych.

3. Prowadzenie i terminowe rozliczanie rozrachunkéw wewnatrzbranzowych.

4. Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw kosztowych  ,magazynowych i
inwestycyjnych.

Ksiggowanie faktur magazynowych i inwestycyjnych.

Egzekwowanie naleznosci z tytutu sprzedazy i kradziezy drewna.

7. Naliczanie, ksiegowanie i egzekwowanie odsetek od naleznoéci przeterminowanych
i wadiow.

8. Naliczanie, ksiggowanie, egzekwowanie kar umownych i kar sankcyjnych.

9. Terminowe sporzgdzanie obcigzen z tytutu najmu, dzierzaw, ustug, sprzedazy
materiatéw, sSrodkéw trwatych oraz sporzadzanie refaktur.

10. Wspdtpraca z Dziatem Administracyjnym w zakresie rozliczania inwestycji i
sporzgdzania dokumentéw przychodowych i rozchodowych ( $rodkéw trwatych, WNIP
oraz niskocennych sktadnikéw majgtkowych).

11. Terminowe ewidencjonowanie przychodow i rozchodéw oraz WNIP.

12. Naliczanie, uzgadnianie i planowanie amortyzacji.

13. Prowadzenie ewidencji pozabilansowej srodkéw trwatych i WNIP.

14. Prowadzenie rozliczen z tytutu podatku lesnego, rolnego i od nieruchomosci.
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Uprawnienia:

Korzysta z uprawnien wynikajgcych z przepiséw obowigzujgcych w Lasach Panstwowych oraz
ogolnie obowigzujgcego ustawodawstwa pracy.

Odpowiedzialnos$é:

Odpowiada przed bezposrednim przetozonym za cato$¢ czynnosci i obowigzkéw w
powierzonym zakresie. W szczegdlnosci ponosi odpowiedzialnos¢ za:

a) urzadzenia, $rodki trwate,

b) wyposazenie stanowiska pracy.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$é dyscyplinarna, materialng lub karng za naruszenie
obowigzkow lub przepiséw w zaleznosci od stopnia uchybienia i stwierdzonej szkody.

D. Warunki pracy na stanowisku:

1. Zatrudnienie na umowe o prace na petny etat (pierwsza umowa na czas okreslony 12
miesiecy - docelowo umowa na czas nieokreslony).
2. Wynagrodzenie zgodne z przepisami obowigzujgcymi w PGL LP.
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E. Wymagane dokumenty:
1. CV (wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i adresem email,

wskazaniem wyksztatcenia oraz przebiegiem pracy zawodowej) opatrzone

wiasnorecznym podpisem.

2. List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

4. Kserokopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajgcy posiadane do$wiadczenie zawodowe, potwierdzajace minimalny staz pracy
okreslony dla stanowiska.

5. Oswiadczenie kandydata/kandydatki potwierdzajgce znajomo$¢ obstugi programoéw
komputerowych: SILP i SILPweb, Word, Excel, Outlook, EZD.

6. Oswiadczenie kandydata — pisemna zgoda na poddanie sie procedurze kwalifikacyjnej
zgodnie z art. 4 pkt 11 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych (Dz.Urz. UE L 119 z 4.05.2016, s. 1, sprostowanie: Dz. Urz. UE L 127 z
23.05.2018, s. 2), wzér klauzuli w zatgczeniu.

7. Kwestionariusz osobowy dla kandydatéw do pracy w LP ( w zatgczeniu).

8. Oswiadczenie kandydata/ki o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
ksiegowej (wedtug wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszego ogtoszenia).

9. Dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje:

a) Kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe, potwierdzajgce diuzszy niz minimalny
staz pracy okreslony dla stanowiska.

b) Oswiadczenia, CV, list motywacyjny dotgczone do oferty nalezy opatrzyé

witasnorecznym podpisem.

¢) Dokumenty skfadane w formie kserokopii powinny zosta¢ potwierdzone za zgodno$¢ z

oryginatem przez kandydata/ke na kazdej stronie dokumentu. Brak klauzuli na kazde;
stronie: ,potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem bedacym w moim posiadaniu” i podpisu
kandydata/ki dyskwalifikuje dokument.

Zapis ten stosuje sie do dokumentdw sktadanych w wersji papierowe;.

Forma i termin sktadania dokumentéw rekrutacyjnych:

1. Oferta powinna zawiera¢ dokumenty wskazane w punkcie ,E” niniejszego ogtoszenia i
dopisek, ,,Nabor na stanowisko pracownika ds. finanséw i ksiegowosci ”.

2. Oferte sktada sie:

a) drogg pocztowg na adres: Nadlesnictwo Kutno z/s w Chrosénie , Chrosno 13, 99-306
tanieta,

b) osobiscie w siedzibie Nadles$nictwa Kutno.

3. Termin skiadania ofert: 29.06.2021r. do godz. 13.00

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani drogg elektroniczng na
wskazany adres e-mail.

W czasie rozmowy kwalifikacyjnej nalezy okazac¢ oryginaty dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie | doswiadczenie zawodowe wymienione w kwestionariuszu osobowym.

3

Nadle$nictwo Kutno z siedzibg w Chro$nie, Chrosno 13, 99-306 tanieta
tel.: +48 24 356-73-75, e-mail: kutno@lodz.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl



o]
S Ty
£ %)

B " Nadlesnictwo Kutno z siedzibg w Chros$nie
7)) 4

Nadle$nictwo Kutno nie odsyta dokumentéw ofertowych. Dokumenty mozna odebraé osobiscie
w siedzibie Nadlesnictwa w terminie 1 miesigca od dnia zakoriczenia postepowania. Po tym
terminie oferty bedg komisyjnie niszczone.

F. Kryteria wyboru oraz metodyka oceny kandydatow bioracych udziat w postepowaniu
rekrutacyjnym:

1. Pierwszym etapem jest weryfikacja ztozonych dokumentow, ktére beda podlegaty ocenie
formalnej. Oferty spetniajgce wymogi formalne zostang poddane ocenie merytorycznej.

Ocena nastepuje poprzez przypisanie deklarowanej wiedzy oraz deklarowanym
umiejetnosciom punktéw wedtug ustalonej w Nadlesnictwie skali punktowe;.

2. Drugim etapem naboru bedzie:

a) Weryfikacja ztozonych kopii dokumentéw z oryginatami (zapis ten dotyczy wszystkich

ofert przestanych w formie papierowej),

b) Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej,

c) Sprawdzenie znajomo$ci obstugi programéw komputerowych,

d) Praktyczne sprawdzenie znajomosci pracy w SILP.

Ocena podczas drugiego etapu naboru nastepuje poprzez przypisanie punktéw wedtug
ustalonej w Nadlesnictwie Kutno skali punktowej za wykonane zadania oraz udzielone
ocdpowiedzi.

Kandydaci bedg informowani o wynikach kazdego z etapéw postepowania rekrutacyjnego.
Nadlesnictwo powiadomi wszystkie osoby aplikujace w postepowaniu rekrutacyjnym o
wynikach.

Nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem oraz nie zapewnia mieszkania.
Niniejsze postepowanie w sprawie naboru moze by¢ uniewaznione przez nadleéniczego bez
podania przyczyny.

Osoba do kontaktu: Joanna Garwacka, specjalista ds. kadr i ptac , tel. 24 356-73-75,
e-mail: joanna.garwacka@lodz.lasy.gov.pl

NADLESEC L)
NADLESNICTWA KUTNO

migr inf, Janusgpynarcyyk

Zatgczniki:
1. Zat1. Oswiadczenie

2. Zat2. Klauzula RODO
3. Zat 3. Kwestionariusz osobowy
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