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Zn.spr.: NK.1101.81.2021
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OGLOSZENIE
Nadlesnictwo Limanowa
oglasza naboér wewnetrzny na stanowisko STARSZY KSIEGOWY

(na zastepstwo) w dziale finansowo — ksiegowym

Organizator naboru:

Nadlesnictwo Limanowa

ul. Kopernika 3, 34-600 Limanowa
tel. 18 337-22-18

e-mail: limanowa@krakow.lasy.gov.pl

Okreslenie stanowiska:
Stanowisko: Starszy ksiegowy w dziale finansowo-ksiegowym

Tryb prowadzenia naboru:

Nabér prowadzony jest w oparciu o ,Regulamin naboru pracownikéw dla
jednostek nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie” wprowadzony
Zarzgdzeniem nr 17 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
Krakowie z dnia 14 lipca 2020 r.

W naborze mogg bra¢ udziat tylko osoby aktualnie zatrudnione w PGL Lasy
Panstwowe lub osoby, z ktérymi pracodawca rozwigzat stosunek pracy po dniu
02 kwietnia 2020 r.

Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku Starszy ksiegowy — zakres
wazniejszych zadan:

Kontrola formalno-rachunkowg dokumentéw potwierdzajgcych operacje
gospodarcze.

Ksiegowanie dokumentéw zewnetrznych dla kosztow oraz naktadéw na zakup
i budowe srodkéw trwatych zgodnie zapisami: ,Zasad (polityka) rachunkowosci
PGL LP” oraz ,Planu kont dla PGL LP”.

Ksiegowanie wyciggow bankowych wraz z rozliczaniem rozrachunkow z tytutu
naleznosci i zobowigzan.

Ksiegowanie kosztow wewnetrznych wraz z rozliczaniem rozrachunkow z tego
tytutu.
Oznaczanie dokumentow, potwierdzajgcych wydatki rozliczane w ramach dotacji
zewnetrznych, ksiegowanych w SILP znakowym, odpowiednim nr projektu, wraz
z podziatem wydatkow na kwalifikowane i niekwalifikowane, tak w zakresie
wydatkow jak i VAT odliczonego i nieodliczonego.
Zatwierdzanie zespotow ksiegowych (GLOBAL).

Prowadzenie catosci spraw dotyczacych podatku od towardw i ustug (VAT).

Nadles$nictwo Limanowa, ul. Kopernika 3, 34-600 Limanowa

tel.: +48 18 337-21-16, fax: +48 18 337-22-18, e-mail: limanowa@krakow.lasy.gov.pl

www lasy.gov.pl
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Biezgca weryfikacja sald poszczegdlnych kont syntetycznych i analitycznych.
Biezgce, tj. po zakonczeniu kazdego miesigca kalendarzowego sprawdzenie
kompletnoséci faktur i faktur korygujgcych.

Analiza terminowosci wpfat z tytutu naleznosci, wraz z prowadzeniem ich wstepnej

windykacji.

Wystawianie not ksiegowych z tytutu kar umownych.

Wystawianie not ksiegowych z tytutu rozrachunkéw wewnatrzbranzowych.

Wystawianie pozostatych not ksiegowych.

Sktadanie kwartalnych dyspozycji o kwocie i terminie wptaty do budzetu.

Weryfikacja prawidtowosci wprowadzonych przelewdw.

Analiza sald rozrachunkéw z kontrahentami oraz z pracownikami.

Sporzgdzanie i przekazanie do wystania dokumentow ,Potwierdzenie salda”, dla

celéw ich inwentaryzacji rocznej.

Archiwizacja dokumentow w zakresie swojego dziatania.

Praca w komisjach i zespotach powotywanych przez Nadlesniczego

Petnienie zastepstwa Gtownego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci lub

urlopu.

Wymagania obligatoryjne (podstawowe)

Wyksztatcenie:

a. wyzsze ekonomiczne (specjalnos¢ finanse lub rachunkowos¢) 4 lata pracy
w dziale ksiegowosci podmiotu zobowigzanego do prowadzenia ksigg
rachunkowych (petnej ksiegowosci) zgodnie z ustawg o rachunkowosci lub;

b. wyksztatcenie s$rednie ekonomiczne (technik ekonomista w jednej ze
specjalizacji: finanse i rachunkowos¢, bankowosc¢, podatki, ubezpieczenia) i
minimum 8 lat pracy w dziale ksiegowosci podmiotu zobowigzanego do
prowadzenia ksigg rachunkowych (petnej ksiegowosci) zgodnie z ustawg o
rachunkowosci.

Dobra znajomosc¢ aktualnych przepisow prawa z zakresu rachunkowosci, podatkéw,

ubezpieczen spotecznych oraz zasitkbw 2z ubezpieczenia chorobowego i

wypadkowego.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw biurowych z pakietu Microsoft Office, w

tym w szczegoélnosci Word, Excel, Outlook.

Mozliwos¢ zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy.

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

Obywatelstwo polskie, petnia zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystanie

z petni praw publicznych, niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymaganym stanowisku pracy.

Wymagania dodatkowe (preferowanie):
Ukonczone studia podyplomowe z zakresu finansow i/lub ksiegowosci, w
tym w szczegodlnosci o kierunkach: finanse, rachunkowos¢, controling,
doradztwo podatkowe.
Znajomos$¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (wersji znakowej oraz
web) - okreslane dalej jako SILP - w zakresie obstugi modutéw:

a. Finanse-ksiegowos¢ w SILP znakowym oraz SILPweb.

b. Kadry-Ptace.

c. Gospodarka towarowa.

d. Planowanie.



e. Infrastruktura.
3. Znajomosc struktur Laséw Panstwowych.
4. Posiadanie prawa jazdy kat. B.
5. Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.

VII. Oczekiwania wobec kandydata/ki:

Wysoka kultura osobista.

Odpornosc¢ na stres.

Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu.
Komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.
Umiejetnosci organizaciji pracy.

Sumiennos$¢, rzetelnos¢, systematycznos¢ i odpowiedzialnoscé.
Dyspozycyjnos¢ i duza motywacja do pracy.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetnosci analityczne.

10 Samodzielno$¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosc.
11.Cheé samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.
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VII. Wymagane dokumenty
1. Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie:

a.
b.

list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem;

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej zawierajgcy rowniez
adres e-mail do korespondencji oraz numer telefonu kontaktowego;
kserokopie swiadectw pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe oraz doswiadczenie zawodowe;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i posiadanych
uprawnieniach;

informacja dotyczgca znajomosci jezykdw obcych z okresleniem stopnia
Znajomosci;

oswiadczenie, ze kandydat zapoznat sie z ,Regulaminem naboru pracownikow
dla jednostek nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie”, wprowadzonym
Zarzgdzeniem Nr 17 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
Krakowie z dnia 14.07.2020 roku w sprawie wprowadzenia "Regulaminu
naboru pracownikédw dla jednostek nadzorowanych przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krakowie oraz biura RDLP w
Krakowie" na stanowiska pracy powstate w wyniku odej$¢ pracownikdéw na
Swiadczenie emerytalne oraz zwolnione miejsca pracy z innych powoddw (zn.
spr.: DO.1101.5.2020), oraz ze poddaje sie dobrowolnie procesowi rekrutaciji
na okreslone w ogtoszeniu stanowisko;

osSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne
stanowisko, zgodnie z ustawg z dn. 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych Dz. U. 2018 poz. 1000 z pézniejszymi zmianami;
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i. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo z checi zysku lub
z innych niskich pobudek w przypadku stanowiska w Stuzbie Lesnej;

j. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i o stanie zdrowia pozwalajgcym na
zatrudnienie na danym stanowisku;

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie
przyjmowane bedg w miejscu wskazanym w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty dostarczone po terminie wskazanym w ogtoszeniu nie bedg
rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne, bez podpisanego oswiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych bedg niszczone w niszczarce w nadlesnictwie.
Nadlesnictwo nie zwraca nadestanych materiatbw oraz nie zwraca zadnych
kosztéw poniesionych przez osoby ubiegajgce sie o prace. Materiaty pozostang do
odbioru w siedzibie biura nadlesnictwa w terminie 1 miesigca od dnia
rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego, po tym terminie w przypadku
nieodebrania zostang zniszczone.

Warunki zatrudnienia:
Miejsce wykonywania pracy: biuro Nadlesnictwa Limanowa.
Umowa o prace na czas okreslony — w zastepstwie za pracownika zatrudnionego
na stanowisku ksiegowego przebywajgcego na usprawiedliwionej nieobecnosci tj.
do dnia zakonczenia absenc;ji.
Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy (od godz. 7.00 do godz. 15.00).
Mozliwos$¢ rozwoju poprzez szkolenia.
Swiadczenia socjalne i zdrowotne.
Atrakcyjne wynagrodzenie.

Termin i miejsce sktadania ofert:

. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢c w terminie do dnia 06.12.2021 r.

do godz. 9.00.
Dokumenty te nalezy sktadac:
a. osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadle$nictwa Limanowa, ul.
Kopernika 3 (sekretariat czynny od pon. do pigtku w godzinach od 7.00 do
15.00), lub;
b. pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Limanowa, ul. Kopernika 3,
34-600 Limanowa, lub;
c. elektronicznie na adres: limanowa@krakow.lasy.gov.pl;
Kazda forma przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem ,Dokumenty
aplikacyjne na stanowisko STARSZY KSIEGOWY”.
W przypadku przestania dokumentéw pocztg (tradycyjng i elektroniczng) decyduje
data i godzina wptywu dokumentéw do Nadles$nictwa.
Dokumenty, ktore wptyng do Nadlesnictwa po terminie wskazanym jak wyzej nie
bedg przyjete do postepowania rekrutacyjnego i bez otwierania koperty zostang
odestane na adres korespondencyjny kandydata/kandydatki.

Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:
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1.

2.

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja
Nadlesniczego Nadle$nictwa Limanowa.
Rekrutacja bedzie prowadzona w dwdch etapach:
a. Etap | — weryfikacja i ocena otrzymanych dokumentéw pod wzgledem
formalnym i merytorycznym, na ktéry sktadajg sie nastepujgce elementy:

1) W terminie do 3 dni roboczych od uptywu terminu sktadania ofert, komisja
rekrutacyjna dokona  weryfikacji ztozonych  dokumentéw, zgodnie
z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami oraz ocene merytoryczng ofert.

2) W przypadku niekompletnosci dokumentéw oraz dokumentéw, ktoére nie
spetniajg wymogow naboru oferta kandydata zostaje odrzucona.

3) O odrzuceniu oferty powiadamia sie kandydata listownie lub poczta
elektroniczng w terminie do 5 dni roboczych od dnia komisyjnej weryfikacji
ofert.

4) Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikaciji
(ofercie) z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu.

5) Ocene zakwalifikowanych ofert dokonuje kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej
przydzielajgc kandydatowi punkty w skali zgodnie z ponizszg tabela:

rekrutacyjna powotana przez

Element oceny: Maksymalna
iloS¢ pkt.
1. Wyksztatcenie obligatoryjne 10
W tym:
a. wyzsze ekonomiczne (specjalnos¢ finanse lub 10
rachunkowosc) 4 lata pracy

w dziale ksiegowosci podmiotu zobowigzanego do
prowadzenia ksigg rachunkowych (petnej ksiegowosci)
zgodnie z ustawg o rachunkowosci lub;

b. wyksztatcenie srednie ekonomiczne (technik ekonomista 5
w jednej ze specjalizacji: finanse i rachunkowosc¢,
bankowos¢, podatki, ubezpieczenia) i minimum 8 lat
pracy w dziale ksiegowosci podmiotu zobowigzanego do
prowadzenia ksigg rachunkowych (petnej ksiegowosci)
zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

2. Dobra znajomos¢ aktualnych przepiséw prawa z zakresu 5
rachunkowosci, podatkéw, ubezpieczen spotecznych oraz
zasitkow z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego.

3. Umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw biurowych z 5
pakietu Microsoft Office, w tym w szczegdlnosci Word, Excel,
Outlook.

4. Ukonczone studia podyplomowe z zakresu ksiegowosci, | 10 (po 5 pkt
w tym za kazde
w szczegolnosci kierunki: finanse, rachunkowosg, studia

controling, doradztwo podatkowe.

podyplomowe,
nie wiecej niz
10)

Znajomosc¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych
(wersji znakowej oraz web) - okreslane dalej jako SILP - w
zakresie obstugi modutéw:

10, w tym:
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a. Finanse-ksiegowos¢ w SILP znakowym oraz
SILPweb;

Kadry-Ptace;

Gospodarka towarowa,;
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Planowanie

e. Infrastruktura.

6. Posiadanie prawa jazdy kat. B.
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7. Ukonhczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku
objetym naborem.

RAZEM 50

6) Punktacja uzyskana przez kandydata z oceny dokumentéw jest sumg oceny
wszystkich cztonkow komisiji.

7) Do udziatu w drugim etapie rekrutacji dopuszcza sie nie wiecej niz 3 osoby,
ktore podczas etapu | uzyskaty najwiekszg liczbe punktow.

8) Liczba kandydatéw zaproszonych na rozmowe kwalifikacyjng moze ulec
zwiekszeniu w przypadku wiekszej liczby osob, ktére uzyskaty wynik zblizony
do najlepszego.

9) Komisja przedstawia nadle$niczemu liste kandydatéw zaproszonych na
rozmowe.

10)Kandydaci wytonieni przez komisje do drugiego etapu zostang powiadomieni
telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjne;.

. Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami:

1) Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna, w terminie do 7
dni od daty zakonhczenia etapu |I.

2) Nie zgtoszenie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w uzgodnionym
Z nim miejscu i czasie oznacza jego rezygnacje z dalszego udziatu
w postepowaniu.

3) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie:

a. predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b. posiadanej wiedzy,

c. zakresu obowigzkdw i odpowiedzialnosci na stanowiskach uprzednio
zajmowanych przez kandydata,

d. celéw zawodowych.

4) W rozmowie z kandydatami moze uczestniczy¢ Nadlesniczy.

5) Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej oraz
Nadlesniczy majg prawo zada¢ maksymalnie po trzy pytania w zakresie
okreslonym powyzej w pkt. b. 3),

6) Kazdy z cztonkow komisji rekrutacyjnej ocenia ustne odpowiedzi na zadane
przez siebie pytania w skali od 0 do 3, gdzie 3 oznacza najwyzszg przydatnosé
do pracy na stanowisku, dla ktérego odbywa sie nabor.

7) Maksymalnie kazdy z uczestnikéw rekrutacji moze uzyskaé 12 punktow

8) Punkty przyznawane sg przez kazdego czionka komisji oddzielnie,
a koncowa ocena stanowi sume przyznanych punktéw.




9) Arkusze z rozmowy kwalifikacyjnej podpisujg czionkowie komisji i sg
dokumentami niejawnymi.

10)Po zakonczeniu prac komisja sporzadza protokét z naboru.

11)W protokole powinno znalez¢ sie uzasadnienie wyboru oraz wskazanie
kandydata, ktory uzyskat najwyzszg ocene.

12)Komisja moze réwniez wnosi¢ o zakonczenie procedury bez wybrania
zadnego kandydata.

13)Kazdemu cztonkowi komisji przystuguje prawo wniesienia do protokotu zdania
odrebnego wraz z uzasadnieniem.

14)Wypetniony i podpisany protokdt komisja przekazuje Nadlesniczemu.

15)O wynikach Il etapu postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni
wszyscy kandydaci biorgcy udziat w rozmowach kwalifikacyjnych.

16)Kazdy kandydat postepowania ma prawo uzyskac informacje o wyniku jaki
uzyskat w procedurze naboru.

Xll. Informacje dodatkowe
1. Po zakonczeniu procedury naboru, komisyjnie niszczone sg wszystkie
dokumenty przestane przez kandydatéw za wyjgtkiem dokumentéw kandydata
wytonionego w konkursie.
2. Nadle$niczy Nadlesnictwa Limanowa zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.
3. Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztoéw zwigzanych z rekrutacja.
4. Osoba upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest Maksymilian
Przepiérka — Referent ds. Pracowniczych
Z powazaniem
Janusz Krywult
Nadlesniczy
Zatgczniki
1. Zatgcznik nr 1 Klauzula informacyjna dla kandydata
2. Zalgcznik nr 2 Kwestionariusz osobowy kandydata
3. Zatgcznik nr 3 Oswiadczenie kandydata
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