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Nadlesnictwo Kobior 1024-2024

Lasow Panstwowych

iasek, 28.02. ,
NK.1101.2.1.2024 Piasek, 28.02.2024 r

W oparciu o Zarzadzenie nr 33/2022 z dnia 28 wrzesnia 2022 roku Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w Katowicach w sprawie wprowadzenia w zycie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze i jednostkach Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Katowicach.

NADLESNICTWO KOBIOR
OGEASZA NABOR ZEWNETRZNY
NA WOLNE STANOWISKO KSIEGOWY/KSIEGOWA
W DZIALE FINANSOWO — KSIEGOWYM
(UMOWA NA ZASTEPSTWO)

1. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Kobiér
UL. Katowicka 141
43-211 Piasek
Tel.(32) 218-81-84
e-mail: kobior@katowice.lasy.gov.pl

2. Okreslenie stanowiska:
Ksiegowy/Ksiegowa — umowa na zastepstwo w dziale Finansowo — Ksiegowym.

3. Adresaci naboru:
Oferta skierowana jest do wszystkich oséb spetniajgcych wymagania formalne
zawarte w niniejszym ogtoszeniu dla stanowiska

4. Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku — zakres wazniejszych zadar:

1) Ewidencja produktéw: drewno, produkty niedrzewne; ustalenie miesiecznej
wartoéci  remanentu; sprawozdawczo$¢ i meldunki w tym zakresie
sporzgdzanie informacji i sprawozdan dot. obrotu drewnem oraz sprawozdan
do GUS,

2) Sprzedaz drewna oraz choinek: fakturowanie wg umoéw sprzedazy;
fakturowanie wg dyspozycji sprzedazy, stosowanie rabatu; prowadzenie
w tym zakresie ewidencji i uzgodnienie zespotu,

3) Nadzor nad biezgcg ewidencjg zaliczek na drewno, ich wysokoscig oraz
terminowym zwrotem dla kontrahentéw,

4) Uzgodnienie stanéw magazynowych, ustalanie odchylen i rozliczanie
inwentaryzacji w powyzszym zakresie,

5 Sporzadzenie faktur korygujacych w oparciu o materialy dotyczgce
reklamacji, sporzgdzone w module ,Reklamacje” w podsystemie
,Gospodarka Towarowa”,

6) Prowadzenie ewidencji Not, nadzér nad ewidencjg ,Zeszyt numeracji not”,

7) Sporzadzanie w Systemie Informatycznym Lasoéw Panstwowych
w podsystemie ,Gospodarka Towarowa” — miesigczne naliczenie TKW,

8 Prowadzenie ewidencji i rozliczen z tytutu deputatow opatowych,

9 Ewidencja, uzgodnienia i sprawozdawczo$¢ materiatdbw niedrzewnych,
uzytkéw ubocznych z wytgczeniem sadzonek, nasion i szyszek,

10) Zaktadanie adreséw w systemie informatycznym, wprowadzanie klientow
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do podsystemu "Gospodarka — Towarowa”, zakiadanie artykutéw, grup
artykutdw i kont przepisanych do artykutu, na potrzeby niniejszego zakresu
czynhosci,

Uzgodnienie kont rzeczowych i osobowych zgodnie z zakresem czynno$ci,

Uzgodnienie zobowigzan i naleznoéci, przestrzeganie rozliczen naleznosci,
egzekwowanie naleznosci przeterminowanych (analiza zaptat i stanu
zadluzenia, wezwania do zapfaty, potwierdzenia sald, itp) oraz naliczanie
odsetek oraz opfat sankcyjnych za nieterminowe regulowanie naleznosci,

Woprowadzanie pozostatych dowodéw do sieci SILP poprzez biezace

ksiggowanie operacji gospodarczych,

Prowadzenie kartoteki ilosciowo — warto$ciowej materiatéw i towarow,

Kompletowanie dokumentdw dotyczacych inwentaryzacji drewna, produktow
niedrzewnych, materiatéw, materiatbw w przerobie; rozliczanie réznic
inwentaryzacyjnych objetych zakresem,

Fakturowanie ustugi udostepnienia pola biwakowego na podstawie
dyspozycji sprzedazy oraz ustug noclegowych, najmu wiaty, sali na
Gajowce Osowiec,

Fakturowanie dzierzaw gruntéw, najmu gruntdéw, stuzebnosci gruntowych,
stuzebnosci przesylu, egzekwowanie naleznosci z powyzszych tytutow,
sporzadzanie wezwan do zapfaty, windykacja naleznosci oraz naliczanie
optat sankcyjnych, a takze odsetek,

Wprowadzenie dokumentéw dotyczacych pozyskania i sprzedazy zwierzyny,

fgcznie z rozliczaniem polowan,

Sprawdzanie pod wzgledem f{ormalno-tachunkowym dokumentow np.

faktury, rachunki, zaliczki, odszkodowania towieckie itp,
Prace w SILP znakowym i SILP Web oraz w EZD,

Szczegotowy zakres wykonywanych zadan ustalony zostanie po zatrudnieniu.

5. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):
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Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze ekonomiczne (preferowane, ekonomia,
rachunkowos¢, finanse, ksiggowos¢),

Staz pracy — minimum rok w dziale finansowo-ksiggowym,

Petna zdolnod¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

Dobra znajomo$c obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych oraz pakietu
oprogramowania Office World, Excel, Outlook,

Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku,
Niekaralno$¢ sgdowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich
pobudek.

Znajomosé przepisébw © rachunkowosci oraz przepisow regulujgcych
podatek od towaréw i ustug.

6. Wymagania dodatkowe (preferowane):
1
9
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Znajomos¢ zasad gospodarki finansowej PGL LP,

Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

Znajomos¢ specyfiki dziatalnosci LP oraz obstugi SILP w obszarze zadan
przewidzianych do realizacji na zajmowanym stanowisku.

7. Oczekiwania wobec kandydata:

1

Umiejetnosé pracy w zespole,

2 Umiejetnosci analityczne,



3 Samodzielnos¢, komunikatywnos$é, odpowiedzialnosé, terminowosé,
rzetelnose,

4) Bardzo dobra organizacja wlasnej pracy, samodyscyplina,

51 Dyspozycyjnose,

8 Chec¢ samodoskonalenia sie i pogtebiania wiedzy.

8. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) CV wraz z dokiadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, opatrzony
wiasnorecznym podpisem,

3 Kserokopie Swiadectw pracy,

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (Swiadectwa ukonczenia szkoty, dyplomy ukonczenia szkoty,
$wiadectwa pracy),

5 Kserckopie innych dokumentow potwierdzajacych ukonczenie kursow,
szkolen, studidw podyplomowych itp. dotyczacych stanowiska pracy na
ktére prowadzona jest rekrutacja,

6 Wypehiony kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (zatgcznik
nr1),

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Nadlesnictwie Kobior
(zatgcznik nr 2),

8) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu w peini z praw publicznych

i niekaralnosci (zatgcznik nr 3),

9. Warunki zatrudnienia:

1) Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadle$nictwa Kobiér

2 Umowa o prace na czas okreslony — w celu zastepstwa pracownika
w czasie jego usprawiedliwionej niecbecnosci w pracy,

3 Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy ( od godz. 7:00 do godz.
15:00),

4) Dobre warunki pracy i ptacy zgodne =z =zasadamiwynagradzania
obowigzujgcymi w LP,

5 Mozliwosé podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6 Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

10. Termin i miejsce sktadania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie nalezy sktadac w terminie
14 dni od daty ogloszeni,

1) Pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Kobidr, ul. Katowicka 141,
43-211 Piasek

2) Osobiscie w sekretariacie NadleSnictwo Kobidr od poniedziatku do pigtku
w godz, 7.00 -15.00).

Kazda forma przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:
»Dokumenty aplikacyjne na stanowisko ksiegowy/a -umowa na zastepstwo”

W przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data wpltywu dokumentéw do
nadlesnictwa. Dokumenty, kiore wplyna do nadlesnictwa po terminie wskazanym jak
wyzej nie bedg przyjete do postepowania rekrutacyjnego i bez otwierania koperty
zostang odestane na adres korespondencyjny kandydata/kandydatki.



11. Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacji:

1.

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kobiér. Rekrutacja prowadzona bedzie w dwéch
etapach:

. Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem

kompletnosci i spetnieniu warunkéw okreslonych w ogtoszeniu,

. Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami (max 5 osob), ktérzy

speili wymagania formalne,

. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani

telefonicznie lub pocztg elektroniczng na wskazany przez nich numer telefonu
lub adres e-mail.

12. Postanowienia koncowe:

2. Postepowanie kwalifikacyjne i jego rozstrzygniecie jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwotaniu.

3. Nadlesnictwo Kobidr zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi kandydatami,
ktérzy zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna oraz prawo
do powiadomienia wytgcznie wybranego kandydata o podjetej decyzji.

4. Nadlesniczy Nadlesnictwa Kobior zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienianaboru
na kazdym etapie bez podania przyczyny.

5. Nadlesnictwo Kobior nie zapewnia mieszkania.

6. Nadlesnictwo Kobior nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z rekrutacja.

7. Po zakonhczeniu procesu naboru, dokumenty aplikacyjne mozna bedzie odebrac
w terminie 30 dni od dnia zakonczenia rekrutacji, po tym terminie nie odebrane
dokumenty zostana komisyjnie zniszczone. Dokumenty kandydata wytonionego
w konkursie zostang wtgczone do jego akt osobowych,

8. Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskaé w dni robocze,
telefonicznie pod nr 32 218 81 84. Osobg upowazniona do udzielania informacji
jest Dominika Birska- specjalista ds. pracowniczych.

",
ADLESNICZY
- ] CLY W
drinz. ﬂwi(:z/ggjggm
Zatgcezniki:

1)
2)
3)

1.

Wyniki naboru nie sg podawane do wiadomosci publiczne;.

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika.
Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy.
Oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych i niekaralnosci.



