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Zn. spr.: NK.1101.2.2.2025

NADLESNICZY NADLESNICTWA KOBIOR OGLASZA
NABOR ZEWNETRZNY
NA STANOWISKO KSIEGOWEGO/KSIEGOWEJ
W DZIALE FINANSOWO-KSIEGOWYM
(UMOWA NA ZASTEPSTWO)

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

2. Tryb prowadzenia naboru:
Nabdr prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie nr 46 Dyrektora Regionalnej

Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach z dnia 16 wrzesnia 2024 r. w sprawie
wprowadzenia zasad rekrutacji wewnetrznych i zewnetrznych organizowanych
w biurze Regionainej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Katowicach oraz
w jednostkach przez nig nadzorowanych (zn. spr.:.D0O.1101.10.2024) zmienionym
Zarzadzeniem nr 55 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych

w Katowicach z dnia 16 wrze$nia 2024 r.

3. Adresaci naboru:
Oferta skierowana jest do wszystkich 0osob spetniajgcych wymagania formalne
zawarte w niniejszym ogtoszeniu dla stanowiska ksiegowy/ksiegowa.

4. Warunki zatrudnienia:
a) stanowisko pracy: ksiegowy/ksiegowa,
b) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

¢) Umowa o prace na czas okreslony — na zastepstwo za pracownika w czasie jego

usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
d) przewidywany termin rozpoczecia pracy: marzec 2025 r,/kwiecien 2025 r.,
e) miejsce wykonywania pracy — biuro Nadle$nictwa Kobior, 43-211 Piasek, ul.
Katowicka 141,
f) dobre warunki pracy i ptacy zgodne z zasadami wynagradzania okreslonymi
w Ponadzaktadowym Ukiadzie Zbiorowym Pracy dla pracownikéw PGL LP
g) mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
h) $wiadczenia zdrowotne i socjalne.

5. Niezbedne wymagania kwalifikacyjne:

a) Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze ekonomiczne (preferowane ekonomia,
rachunkowosg, finanse, ksiegowosg),

b) Staz pracy — minimum 3 lata stazu pracy na stanowisku ksiegowe;j,
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c) Dobra znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu biurowego
MS Office (World, Excel. Outlook),

d) Znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw ustawy o podatku od
towarow i ustug.

6. Wymagania dodatkowe (preferowane):

a) Znajomo$¢ zasad gospodarki finansowej PGL LP, znajomosé polityki rachunkowosci
i planu kont PGL LP,

b) Znajomos$¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych do realizacji na
zajmowanym stanowisku,

¢) Umiejetnos¢ obstugi systemow informatycznych — Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD), SILP, SILP WEB w stopniu umozliwiajacym ich wykorzystanie do
realizacji powierzonych zadan.

7. Oczekiwania wobec kandydata:
a umiejetnos¢ pracy w zespole,
b umiejetnosci analityczne,
¢ samodzielno§é, komunikatywnosé¢, odpowiedzialno$é, terminowosé, rzetelnosé,
d bardzo dobra organizacja wtasnej pracy, samodyscyplina,
€ dyspozycyjnosc,
i che¢ samodoskonalenia sie i pogtebiania wiedzy.

8. Zakres obowiazkéw na stanowisku (zakres wazniejszych zadan):

a) ewidencjonowanie operacji gospodarczych terminowo i zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami rachunkowosci oraz planem kont,

b) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych dziatu finansowo-
ksiegowego, sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formaino-rachunkowym,

c) dekretowanie, ksiegowanie wyciagoéw bankowych,

d) dokonywanie przelewéw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej,

e) sporzgdzanie oraz wysytka deklaracji VAT UE, deklaracji VAT, jednolitego pliku
kontrolnego, sporzadzanie rejestrow sprzedazy i zakupu, kontrola kont zwigzanych
z podatkiem naliczonym i naleznym,

f) ustalanie corocznie wskaznika i pre-wskaznika VAT, przygotowanie materiatéw do
wewnetrznej kontroli VAT, sprawowanie nadzoru nad stosowaniem mechanizmu split
payment, nadzor nad zachowaniem nalezytej starannosci w zakresie podatku VAT,

g) naliczanie kar umownych w oparciu o materiat otrzymany od pracownika prowadzgcego
sprzedaz drewna, egzekwowanie terminéw zaptaty,

h) uzgadnianie zobowigzan i naleznosci, egzekwowanie naleznosci przeterminowanych,
sporzadzanie wezwan do zaplaty, potwierdzenia sald, naliczanie odsetek od
nieterminowych naleznosci w zakresie swojego dziatania,

i) dokonywanie rozliczen zaje¢ komorniczych wobec podmiotéw prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza,

j) prowadzenie rozliczen z tytutu zabezpieczen i gwarancji, prowadzenie ewidenciji w tym
zakresie,

K) przygotowanie i kompletowanie dokumentacji do Radcy Prawnego niezbednej do
wniosku o wszczecie postgpowania sgdowego, wniosku 0 umorzenie,

) uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej miesigecznej i roczne;.




Szczegbtowy zakres zadan na stanowisku zostanie okreslony w zakresie
czynnosci i obowiazkow.

9. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem,

b) CV zawierajgce informacje, o ktérych mowa w art. 22'§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe
wskazane przez kandydata, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia. CV nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem,

c) Wypeiniony kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (zatacznik nr 1),

d) Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Kobiér (zatacznik
nr 2),

10. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

e wymagane dokumenty wraz z danymi kontaktowymi wskazanymi przez
kandydata — preferowany ale nie wymagany: adresem e-mail i numer telefonu
nalezy sktadaé w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Nabdr zewnetrzny na stanowisko ksiegowego”:

o Pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Kobiér, ul. Katowicka 141,
43-211 Piasek

o Osobiscie w sekretariacie Nadle$nictwa Kobior od poniedziatku do pigtku
w godz. 7.00 -15.00).

e termin sktadania dokumentéw: w terminie do 20 marca 2025 r. do godziny
15.00. Oferty, ktére wptyng po tym terminie (decyduje data wptywu do
Nadlesnictwa) nie bedg rozpatrywane (zostang zwrocone bez otwierania).

11.Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacji:

a) Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadle$niczego Nadle$nictwa Kobiér. Rekrutacja prowadzona bedzie w dwéch
etapach:

- Etap | - weryfikacja otrzymanych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
kompletnosci i spetnienia warunkéw okreslonych w ogtoszeniu,
- Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami (max 5 oséb),
ktorzy spetnili wymagania formalne.
Nadlesnictwo zastrzega mozliwos¢ weryfikacji podanych danych podanych
w dokumentach aplikacyjnych poprzez poproszenie kandydata na stanowisko
0 przedtozenie okre$lonych oryginatéw dokumentéw do wgladu.
b) O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani
w sposob zalezny od danych kontaktowych podanych przez kandydata.

12.Postanowienia konicowe:
a) Wyniki naboru nie sg podawane do wiadomos$ci publiczne;j.
b) Postepowanie kwalifikacyjne i jego rozstrzygniecie jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwotaniu.




9)

Zatgczniki:

Nadlesnictwo Kobiér zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi kandydatami,
ktorzy zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo do
powiadomienia wytgcznie wybranego kandydata o podjetej decyzji.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Kobior zastrzega sobie mozliwo$é uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Nadle$nictwo  Kobiér nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych
Z rekrutacja.

Po zakoriczeniu procesu naboru wewnetrznego, dokumenty aplikacyjne mozna
bedzie odebra¢ w terminie do 14 dni od dnia zakonczenia rekrutacji, po tym
terminie nie odebrane dokumenty zostang trwale zniszczone lub jesli jest to
wyraznie wskazane w dokumentach odestane na adres wskazany przez
kandydata. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wybrany w procesie naboru
zostang wigczone do jego akt osobowych.

Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskaé w dni robocze,
telefonicznie pod nr 32 218 81 84 wew. 131 w godzinach 7:00-15:00. Osoba ,
upowazniona do udzielania informagiji jest specjalista ds. pracowniczych.

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika. J
2. Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy.




