Nadlesnictwo Bystrzyca Ktodzka

Zn. spr.:

Bystrzyca Ktodzka, 04.08.2026 r.
NK.1101.3.2026

NADLESNICTWO BYSTRZYCA KLODZKA OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

PRACY KSIEGOWEGO/KSIEGOWEJ

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne

Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Bystrzyca Ktodzka
ul. Miedzylesna 3, 57-500 Bystrzyca Ktodzka

tel. 74 8110504

2. Okreslenie stanowiska

Ksiegowy/ksiegowa

3. Tryb prowadzenia naboru
1)  Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie nr 26/2025 z dnia

13.08.2025 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we
Wroctawiu w sprawie wprowadzenia Regulamin naboru na wolne stanowiska
pracy w biurze i jednostkach organizacyjnych RDLP we Wroctawiu.

2) W naborze mogg bra¢ udziat pracownicy zatrudnieni w jednostkach

organizacyjnych Laséw Panstwowych, byli pracownicy Laséw Panstwowych
oraz osoby spoza PGL LP, przy spetnieniu wymagan kwalifikacyjnych.

4. Warunki zatrudnienia:

1)
2)
3)
4)

9)

Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony jednego roku (docelowo na
czas nieokreslony), w petnym wymiarze czasu pracy,

Praca na stanowisku ksiegowego/ksiegowe;j,

Miejsce pracy - siedziba biura Nadlesnictwa Bystrzyca Kltodzka,
Wynagrodzenie zostanie okreslone wedtug zasad obowigzujgcych w Lasach
Panstwowych, mieszczace sie przedziale brutto 5706,00 zt — 7000,00 zt.
Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

5. Obligatoryjne kwalifikacje i umiejetnosci:

1)

w N

)
)
)
o)

6)

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

Obywatelstwo polskie,

Staz zawodowy — 2 lata pracy w ksiegowosci w ciggu ostatnich 5 lat,
Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych,

Brak przeciwskazan zdrowotnych do =zatrudnienia na stanowisku
ksiegowego/ksiegowej,
Znajomos¢ obstugi  komputera i urzadzeh peryferyjnych oraz

oprogramowania MS Office,

Sprawe prowadzi: Sylwia Kasprzyk,Specjalista do spraw pracowniczych , tel. 783 909 967
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7) Znajomosé: EZD,
8) Niekaralnos¢ sgdowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich
pobudek.

. Wymagania fakultatywne:

1) Pozadane cechy osobowosci: komunikatywno$¢, odpowiedzialno$c¢,
systematycznosc¢, dyspozycyjnosé, doktadnosc¢, wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, bardzo dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ samodzielnej analizy i oceny oraz pracy w zespole.

2) Znajomos¢: Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP,
SILPWeb), przede wszystkim w zakresie modutéw: Finanse i ksiegowosc.

Ramowy zakres obowigzkow na stanowisku.
Zadania szczegodtowe pracownika na stanowisku ksiegowego/ksiegowe;j:
1) Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym, dekretacja, kompletowanie

i wprowadzanie do SILP dokumentéw ksiegowych dotyczacych:

2) zakupu ustug (poza Zul-ami oraz kosztami za ustugi BHP),
3) dotacji i doptat zewnetrznych.

4) polis ubezpieczeniowych,

5) deklaracji podatkéw lokalnych,

6) Prowadzenie ewidenciji i rozliczenia:

7) ztozonych zabezpieczen,

8) zaje¢ komorniczych,

9) umow na projekty i dotacje w SILP,

10) rezerw przychoddéw miedzyokresowych,

11) kont pozabilansowych naleznosci i zobowigzan warunkowych, prowadzenie
korespondencji w tym zakresie, prawidtowe ich rozliczenia.

12) Prowadzenie rozliczenia z budzetem z tytutu:

13) podatku VAT,

14) wewnatrzwspolnotowej dostawy towaréw (VAT - UE),

15) Wystawianie dla celéw podatkowych dowodéw wewnetrznych wediug
otrzymanych zestawien.

16) Wystawianie faktur VAT, zestawienia paragondéw oraz innych dowodéw
ksiegowych (not ksiegowych, not odsetkowych, not korygujgcych) wedtug
potrzeb oraz otrzymanych dokumentéw lub transferow z innych modutéw
(wszystkie oprécz drewna i produktow niedrzewnych) np.:

17) rozmowy telefoniczne,

18) czynsze,

19) woda,
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20) nieczystosci ptynne i state

21) dzierzawy obiektow lesnych,

22) dzierzawy gruntow,

23) dzierzawy obwodéw towieckich,

24) na sprzedaz materiatow i ustug,

25) na sprzedaz srodkow trwatych i sktadnikéw niskocennych,

26) dodatkowe ubezpieczenie Medicover,

27) odkup energii z odnawialnego zrédta,

28) odszkodowanie z tytutu bezumownego korzystania np. z najmu lokalu, gruntu,

29) inne nie wymienione wg potrzeb.

30) Sporzadzanie raportéw dobowych i miesiecznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

31) Sporzadzanie zestawienia do potrgcen z wynagrodzenia z tytutu rozrachunkow
z pracownikami.

32) Sporzadzanie zestawienia do potrgcen z wynagrodzenia z tytutu zajec
komorniczych.

33) Uzgadnianie dla celéw sprawozdawczych pozostate przychody i koszty —
refaktury.

34) Prowadzenie rozliczenia w zakresie ubezpieczenia majgtku nadlesnictwa i
podatkéw lokalnych.

35) Ksiegowanie kosztéw na podstawie Swiadczen statych w SILPWeb w zakresie
ubezpieczen majatku nadlesnictwa i podatkéw lokalnych.

36) Kontrola i uzgadnianie rejestru sprzedazy i zakupu VAT dla celéw podatku od
towardw i ustug.

37) Przeprowadzanie inwentaryzacji naleznosci w drodze potwierdzenia sald.

38) Naliczanie i rozliczanie odsetek i rekompensat od nieterminowych wptat
naleznosci w ramach kont zespotu 2.

39) Prowadzenie ewidencji i windykacji naliczonych odsetek w porozumieniu z
Radcag Prawnym w ramach kont zespotu 2.

40) Prowadzenie ewidenc;ji i rozliczanie spraw sgdowych w porozumieniu z Radca
Prawnym.

41) Sporzgdzanie zestawien naleznosci przeterminowanych na podstawie
otrzymanych wykazéw od oséb prowadzgcych poszczegolne konta zespotu 2.

42) W ramach kont zespotu 2 sporzgdzanie odpiséw aktualizujgcych dla
naleznosci watpliwych.

43) Sporzgdzanie w SILWeb dokumentéw obrotu sktadnikow majatku
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niskocennego.

44) Definiowanie i rozliczanie inwentaryzacji w zakresie sktadnikow majatku
niskocennego

45) Prowadzenie korespondenciji i przygotowywanie dowodow ksiegowych do

wysyiki w EZD.

8. Wymagane dokumenty.

1) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, opatrzone wilasnorecznym
podpisem,

2)  List motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem,

3) Oswiadczenie kandydata na pracownika ( zat.nr 1)

4)  Klauzula informacyjna kandydatow do pracy, ( zat. nr 2).

5)  Kwestionariusz osobowy ( zat. nr 3),

6) Kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem) potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe (oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

7)  Kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) potwierdzajgcych posiadanie  dodatkowych  kwalifikacji
i umiejetnosci, (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

Dokumenty wskazane w ustepie 1), 2), 3), 4) i 5) winny by¢ podpisane czytelnie
imieniem i nazwiskiem, a dokumenty, o ktérych mowa w ustepie 6) i 7) winny
zawiera¢ klauzule ,za zgodnos¢ z oryginatem” opatrzong podpisem kandydata.
W przypadku braku podpisu, oferta zostanie odrzucona z przyczyn formalnych

9. Forma i termin sktadania dokumentéw rekrutacyjnych

1) Oferta powinna zawiera¢ adres mailowy do korespondenciji oraz numer telefonu
do kontaktu i dopisek, "nabdr na stanowisko pracy ksiegowego/ksiegowej".

2) Oferte skiada sie:

a. drogg pocztowg na adres: Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Bystrzyca
Ktodzka, ul. Miedzylesna 3, 57-500 Bystrzyca Ktodzka,
b. badZ osobiscie w siedzibie Nadlesnictwa w gabinecie nr 8.

3) Termin skfadania ofert: 19.08.2026 r. do godziny 14:00.

W przypadku nadsytania dokumentéw pocztg tradycyjng / przesytkg kurierska
decyduje data i godzina wplywu dokumentéw do sekretariatu, a nie data
stempla pocztowego/data nadania przesytki.

Dokumenty, ktére wptyng po terminie lub nie spetnig wymagan formalnych i nie
bedg braty udziatu w procesie rekrutacji.

4) O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani drogag
telefonicznag/lub e-mailowg. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej nalezy okazac
oryginaty dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe wymienione w kwestionariuszu osobowym.

5) Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow.
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6) O wynikach naboru kandydaci zostang poinformowani drogg elektroniczng
na wskazany adres e-mail lub telefonicznie.

7) Po zakonczeniu rekrutacji do dnia 30.09.2026 r. oferty kandydatéw nie
zaproszonych bedzie mozna odebra¢ osobiscie (po uprzednim ustaleniu
terminu odbioru dokumentéw). Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry
zostanie zatrudniony, dotgczone bedg do akt osobowych.

8) Zakres informacji przekazywanej uczestnikowi, ktérego nabér z przyczyn
formalnych lub merytorycznych nie zostaje zakonczony wynikiem pozytywnym
ogranicza sie do przekazania informacji o negatywnym wyniku procesu
rekrutaciji.

9) Nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z uczestnictwem w naborze.

10) Nadlesniczy Nadlesnictwa Bystrzyca Ktodzka zastrzega sobie prawo
do uniewaznienia rekrutacji na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Osoba do kontaktu: Sylwia Kasprzyk — specjalista do spraw pracowniczych

Tel: 783 909 967

Z powazaniem,

Nadlesniczy
Marek Kmiecik

/dokument podpisano elektronicznie/
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