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Lasow Panstwowych

Zwierzyniec, dnia 14.03.2025 r.

Zn. spr.: NP.1101.1.5.2025

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Zwierzyniec
o naborze zewnetrznym
na stanowisko:
Ksieggowa — umowa na zastepstwo (czas okreslony)

1. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Zwierzyniec, ul. Zamojska 6, 22-470
Zwierzyniec, tel. 84 687 20 19, e-mail: zwierzyniec@lublin.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:

Nabér prowadzony jest w oparciu o pismo Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
09 sierpnia 2024 r. Zn. spr.. GK.013.197.2024, wytyczne zawarte w Zarzadzeniu nr 22
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Lublinie z dnia 18 wrzesnia 2024 r.
w sprawie zasad zatrudniania pracownikow na wolne stanowiska pracy oraz Zarzgadzenie nr
4/25 Nadlesniczego Nadlesnictwa Zwierzyniec z dnia 14.01.2025 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w ramach naboru wewnetrznego i zewnetrznego
w Nadlesnictwie Zwierzyniec.

3. Nazwa stanowiska :

Ksiegowa — umowa na zastepstwo.

4. Zakres wykonywanych obowigzkow:

1.

A

Sporzadzanie w SILP listy ptac. Obliczanie i uzgadnianie wynagrodzen pracownikom.
Dokonywanie potrgcen kwot z list ptac. Przygotowywanie kwot do wyptaty, pilnowanie
terminowosci ptatnosci i rozliczen.

Prowadzenie kart zarobkowych i podatkowych pracownikow.

Rozliczenia z urzedami skarbowymi w zakresie PDOF, w tym m. in: sporzgdzanie
deklaracji rocznych.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rozliczeniami z ZUS, w tym m.in:
prawidtowe naliczanie sktadek ubezpieczen spotecznych, terminowe rozliczanie

z ZUS wraz z przekazywaniem danych za pomocg programu Ptatnik, sporzgdzanie
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8.
9.
10.
11.

12.
13.

14.
15.

informaciji do ZUS.

Analiza i sprawdzanie poprawnosci ksiegowan na przydzielonych kontach

Naliczanie odsetek od wyptaconych wadidw i zabezpieczen zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Realizacja ptatnosci wynikajgcych ze zobowigzanh nadlesnictwa w systemie bankowym,
w tym réwniez zobowigzania wobec RDLP w ramach tytutéw rozrachunkow
wewnatrzbranzowych.

Windykacja naleznosci.

Dekretowanie i ksiegowanie dokumentow.

Rozliczanie czynszéw dzierzawnych.

Prowadzenie ksiegowej obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

w tym naliczanie i ksiegowanie odpisu na ZFSS

Prowadzenie biezacej analizy obrotdéw i sald przypisanych kont.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego, zgodnie
z rodzajem pracy, wynikajgcym z umowy o prace.

Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z zakresem czynno$ci

Biezgce Sledzenie i przestrzeganie przepiséw

Szczegdbtowy zakres obowigzkdéw zostanie ustalony po podpisaniu umowy.

5. Wymagania niezbedne do zatrudnienia:

1.
2.
3.

N

Obywatelstwo polskie.

Posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich.

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub inne wyzsze z uzupetnieniem wyksztatcenia
ekonomicznego (studia podyplomowe lub inne formy ksztatcenia z zakresu
rachunkowosci).

Znajomos¢ przepisow Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o podatku od towaréw i ustug,
Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z ksiegowos$cig — minimum rok.
Znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen peryferyjnych oraz pakietu oprogramowania
MS Office (Word, Excel, Outlook, Power Point.

Mozliwos¢ zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy;

6. Wymagania dodatkowe (nieobowigzkowe):

1.

o0k wN

Ukonczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym
rekrutacja.

Doswiadczenie w prowadzeniu dokumentacji kadrowo-ptacowe;j.

Doswiadczenie w pracy w jednostce organizacyjnej PGL LP.

Znajomos¢ szczegodtowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP.

Znajomos¢ programu PLATNIK.

Znajomos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP), EZD oraz
powigzanych aplikacji w stopniu umozliwiajgcym jego wykorzystanie

Odpowiednie predyspozycje osobowe, tj. sumiennos¢, doktadnosc¢, dyspozycyjnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole;

7.0czekiwania wobec kandydata:

1. Wysoka kultura osobista;

2. Odpornosé na stres;
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3. Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu;

4. Komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole;
5. Umiejetnosc¢ organizaciji pracy;

6. Odpowiedzialnos¢ i rzetelnosé;

7. Przyjazny stosunek w kontaktach z interesantami i pracownikami nadlesnictwa;

8. Wymagane dokumenty:

1. CV opatrzone wtasnorecznym podpisem (wraz z adresem do korespondencji, numerem
telefonu i adresem poczty e-mail).

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, w tym wymagane kwalifikacje
zawodowe, ukohczone kursy i szkolenia dotyczace stanowiska pracy, na ktére jest prowadzona
rekrutacja (wytgcznie do wglagdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

3. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (zatgcznik nr 1 do ogtoszenia).

4. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Zwierzyniec

W zwigzku z przetwarzaniem ich danych osobowych ( zatgcznik nr 2 do ogtoszenia).

5. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw obywatelskich i cywilnych petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
stanowisku- ksiegowa (zatgcznik nr 3 do ogtoszenia).

6. Kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe, potwierdzajgce minimalny staz pracy
okreslony dla danego stanowiska (wyfgcznie do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

7. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu z Procedurg Zgtoszen Wewnetrznych
i Podejmowania Dziatan Nastepczych znajdujgcej sie na stronie internetowej Nadlesnictwa
Zwierzyniec pod adresem: https://zwierzyniec.lublin.lasy.gov.pl/zglaszanie-naruszen-prawa.
(zatgcznik nr 4 do ogtoszenia).

CV powinno zawieraé¢ nastepujaca klauzule:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji obecnego procesu rekrutacyjnego na stanowisko ksiegowa w Nadlesnictwie
Zwierzyniec zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

9. Warunki zatrudnienia:

1. Umowa o prace na czas okreslony

2. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

3. Wynagrodzenie zgodnie z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi w PGL LP.

4. Miejsce pracy — Siedziba Nadle$nictwa Zwierzyniec (ul. Zamojska 6, 22-470 Zwierzyniec).

10. Termin i miejsce skitadania ofert

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 21.03.2025 r. do godz. 15.00
w jeden z nastepujgcych sposobow:


https://zwierzyniec.lublin.lasy.gov.pl/zglaszanie-naruszen-prawa

a) osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadlesnictwa Zwierzyniec, ul. Zamojska 6,
22-470 Zwierzyniec godz.7:00 — 15:00 od poniedziatku do pigtku (decyduje data wplywu do
Nadle$nictwa),

b) pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Zwierzyniec, ul. Zamojska 6, 22-470 Zwierzyniec
godz.7:00 — 15:00 (decyduje data wptywu do Nadlesnictwa),

2. Dokumenty ztoZzone elektronicznie lub po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Naboér zewnetrzny na
stanowisko Ksiegowa w Nadlesnictwie Zwierzyniec .

11. Informacje dodatkowe

1. Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatéw dokumentéw i nie zwraca uczestnikom
kosztéw zwigzanych z naborem.

2. Dokumenty, ktére wptyng po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Nadlesnictwo Zwierzyniec zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi osobami w celu
zaproszenia na rozmowy kwalifikacyjne. Kandydaci, ktorych oferty zostang zakwalifikowane do
procedury naboru, zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub
pocztg elektroniczng (w przypadku braku numeru telefonu) .

4. Nadles$nictwo Zwierzyniec nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych. W przypadku, gdy nie
nastgpi nawigzanie stosunku pracy, dane osobowe sg przechowywane i usuwane, zgodnie
z przepisami kancelaryjno — archiwalnymi PGL LP.

5. Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng sg zobowigzani do przedtozenia

do wgladu oryginatow dokumentow.
6. Nadlesniczy Nadlesnictwa Zwierzyniec zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na
kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Elektronicznie podpisany

WOJ ciec h przez Wojciech Andrzej
. Smyk
Andrzej Smyk pata:2025.03.14 1006:18
+01'00'

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Zalaczniki

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika.

2. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.

3. Oswiadczenie kandydata.

4. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu z Procedurg Zgtoszen Wewnetrznych
i Podejmowania Dziatan Nastepczych.
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