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@ Nadlesnictwo Kliniska

Pucko, 19.05.2023

Zn. spr.: NK.1101.2.2023

NADLESNICZY NADLESNICTWA KLINISKA OGLASZA
NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO:

starszego referenta /specjalisty ds. finansoéw i ksiegowosci
w dziale finansowo — ksiegowym Nadlesnictwa Kliniska

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Kliniska,
Pucko 1, 72-123 Kliniska Wielkie
tel. 91 4312124, e-mail: kliniska@szczecin.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia oraz adresaci naboru:

Nabor prowadzony jest na podstawie Zarzgdzenia nr 18 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych w Szczecinie z dnia 18.06.2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru

na wolne stanowiska pracy w biurze RDLP w Szczecinie i jednostkach nadzorowanych przez
RDLP w Szczecinie znak spr.: DO.1101.6.2020 r.

Rekrutacja skierowana jest do wszystkich os6b spetniajgcych wymagania kwalifikacyjne

na stanowisko starszego referenta/ specjalisty ds. finansow i ksiegowosci.

3. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

obstuga pfatnosci gotéwkowych.

pobieranie i rozliczanie bonow zywieniowych na positki regeneracyjne.

biezacy nadzér nad stanem gotéwki w kasie w zakresie przestrzegania pogotowia
kasowego w wysokosci okreslonej w Instrukcji Obrotu Pienieznego.

dekretacja dowodoéw bankowych oraz ich ksiegowanie w SILP.

sporzadzanie not odsetkowych za nieterminowe regulowanie naleznosci przez klientéw
nadlesnictwa.

biezgca analiza naleznosci w obrocie bezgotéwkowym i gotowkowym.

naliczanie kar umownych, rekompensat za koszty odzyskania naleznosci wraz

z prowadzeniem biezgcego monitoringu ich zaptat,
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8) wspdlpraca z radcg prawnym Nadlesnictwa w zakresie windykacji naleznosci
i przygotowania dokumentacji w sprawach, co do ktérych nadlesniczy podjgt decyzje
o postepowaniu arbitrazowym,

9) wudziat przy opracowywaniu okresowych i rocznych sprawozdan finansowych poprzez
dorazne wykonanie czynnosci okreslonych przez gtéwnego ksiegowego,

10) sporzadzanie faktur za dziatalnos¢ edukacyjng prowadzong przez nadlesnictwo,

11) sporzadzanie faktur z tytutu uméw dot. gruntéw (dzierzawy, sprzedaz, zamiana) zawartych
przez Nadlesnictwo Kliniska,

12) naliczanie odpisu na fundusz lesny, obowigzkowej wpfaty z tytutu sprzedazy drewna oraz
narzutu na utrzymanie jednostki nadrzednej wraz ze sporzadzaniem dokumentow
rozliczeniowych,

13) rozliczanie wptat dokonanych przy uzyciu terminali ptatniczych,

14) wykonywanie innych czynnos$ci doraznie zleconych przez bezposredniego przetozonego

majacych zwigzek z wykonywang praca.

4. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1) wyksztatcenie wyzsze (kierunek ekonomia, finanse i rachunkowo$¢ Ilub pokrewne)
i minimum 5 lat pracy w zawodzie,

2) biegta znajomos$c¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu biurowego MS

Office (Word, Excel, Outlook) oraz obstugi urzgdzen biurowych.

5. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1) podstawowa znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP, SILP Web).

2) znajomo$¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych
do realizacji na zajmowanym stanowisku.

3) kurs kasjera ztotowo-walutowego.

4) znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacija.

5) predyspozycje osobowe: sumiennos¢, komunikatywnosé, punktualnosé, systematycznosé,

umiejetnosc pracy w zespole, che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

6. Oferowane warunki:

1) umowa o prace — na czas okreslony, docelowo mozliwos¢ zatrudnienia na czas
nieokreslony,

2) praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku (w godzinach 7:00-15:00),

3) wynagrodzenie adekwatne do posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci zgodnie z zapisami
PUZP dla pracownikéw PGL LP,

4) praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie,

5) podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenia,
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6) sSwiadczenia socjalne i zdrowotne.

7. Miejsce wykonywania pracy:
siedziba Nadlesnictwa Kliniska, Pucko 1, 72-123 Kliniska Wielkie.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) CV zawierajgce informacje, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, opatrzone wtasnorecznym
podpisem,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje zawodowe oraz
przebieg pracy zawodowej, opatrzone wiasnorecznym podpisem (oryginaty do wgladu
podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

4) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji, w tym szczegdlnej kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO /np.
dane dotyczace zdrowia, przynaleznosci zwigzkowej, itp./- jesli znajdujg sie w zakresie
przekazanych danych (zatgcznik nr 1),

5) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 2),

6) klauzula informacyjna RODO (zatgcznik nr 3),

7) do oferty moga by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje

z poprzednich miejsc pracy.

9. Termin i miejsce skiladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w terminie do dnia 31.05.2023 r., do godz. 15:00:

- osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa Kliniska, Pucko 1, 72-123
Kliniska Wielkie w godzinach 7:00-15:00 od poniedziatku do pigtku,

- elektronicznie, na adres: nabor.kliniska@szczecin.lasy.gov.pl,

- pocztg tradycyjng na adres: Pucko 1, 72-123 Kliniska Wielkie (o dacie wptywu decyduje data
stempla pocztowego).
Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzula:

»Nabor na stanowisko starszego referenta / specjalisty ds. finanséw i ksiegowosci”

10.Informacje dodatkowe:

1) Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej,
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2) Nadle$niczy Nadlesnictwa Kliniska zastrzega sobie prawo do zaproszenia
na rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow,

3) Nadlesniczy Nadlesnictwa Kliniska informuje, ze nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych, jesli
kandydat nie zaznaczy tego w ofercie. Nieodestane dokumenty bedg trwale zniszczone
po uptywie 2 tygodni od daty zakonczenia postepowania rekrutacyjnego. Dokumenty
kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang dotgczone do jego akt
osobowych.

4) Nadlesniczy Nadlesnictwa Kliniska zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia naboru
na kazdym etapie, bez podania przyczyny,

5) Nadlesniczy Nadlesnictwa Kliniska nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych
z rekrutacja.

Osobg uprawniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest Pani Katarzyna Cackowska

— specjalista ds. pracowniczych, nr tel. 606 802 127

Z powazaniem

RYSZARD SIARKIEWICZ-
HOSZOWSKI

Nadlesniczy

Podpisano elektronicznie

Zataczniki do ogtoszenia:

1. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

2. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP,

3. Klauzula informacyjna RODO.
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