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Zgyg Nadlesnictwo Borki NADLESNIGTWA

PUSZCZANSKIE

Kruklanki, dnia 19.05.2025r.
Zn.spr.: NK.1101.12.2025

NADLESNICZY NADLESNICTWA BORKI
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO PRACY:
KSIEGOWY/KSIEGOWA
W DZIALE FINANSOWO - KSIEGOWYM
(UMOWA NA ZASTEPSTWO)

1. ORGANIZATOR NABORU:
Nadlesnictwo Borki, ul. Dworcowa 8A; 11-612 Kruklanki
e-mail: borki@bialystok.lasy.gov.pl

2. TRYB PROWADZENIA NABORU:

Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie nr 4/2024 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Biatymstoku z dnia 2 wrzesnia 2024 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu rekrutacji wewnetrznych i zewnetrznych
w jednostkach nadzorowanych i biurze RDLP w Biatymstoku (D0O.013.23.2024).

3. OKRESLENIE STANOWISKA:
Ksiegowy/Ksiegowa — umowa na zastepstwo w dziale Finansowo-Ksiegowym.

4. ADRESACI NABORU:

Rekrutacja skierowana jest do osob/kandydatow spetniajgcych wymagania opisane

w tresci niniejszego ogtoszenia.
5. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

2. Wyksztatcenie srednie lub wyzsze (preferowane ekonomia, rachunkowos¢, finanse,
ksiegowos¢), badz wyzsze lesne z doswiadczeniem w ksiegowoséci w jednostkach
Laséw Panstwowych.

3. Doswiadczenie zawodowe — minimum 1 rok.

4. Dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych oraz pakietu

oprogramowania Office tj. World, Excel.
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Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.
Niekaralnos¢ sgdowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek.
Znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP).

Znajomosc¢ przepisdw o rachunkowosci, podatku od towardw i ustug oraz podatku

dochodowego od os6b prawnych.

6. WYMAGANIA DODATKOWE (PREFEROWANE)

. Znajomos¢ zasad gospodarki finansowej PGL LP.

Znajomos¢ specyfiki dziatalnosci LP oraz obstugi SILP w obszarze zadan
przewidzianych do realizacji na zajmowanym stanowisku.

Ukonczone studia wyzsze, preferowane o kierunku: ekonomia, rachunkowosc,
finanse, ksiegowos¢.

Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.

7. OCZEKIWANIA WOBEC KANDYDATA/KI

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetnosci analityczne.

Samodzielnosé, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosc, terminowos$é, rzetelnosc.
Bardzo dobra organizacja wtasnej pracy, samodyscyplina.

Dyspozycyjnosc.

Che¢ samodoskonalenia sie i pogtebiania wiedzy.

Wysoka kultura osobista.

8. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Dekretacja i ksiegowanie dokumentéw zgodnie z wymogami Planu kont i SILP

w zakresie:
— dokumenty rejestrow bankowych - rachunek podstawowy (BG),
— dokumenty rejestru polecenia wyjazdu - delegacje (DE),
— dokumenty rejestru ustug obcych — lesne (UL),

— dokumenty rejestru uzupetniajgcego (UZ).

2. Terminowe rozliczenia naleznosci i zobowigzan wynikajgcych z zakresu

ksiegowanych dokumentéw (zaliczki, skonto, itp.).

3. Uzgadnianie rozrachunkéw oraz wystawianie not obcigzeniowych, wezwan do

zaptaty, not odsetkowych i optat sankcyjnych.
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4. Egzekwowanie terminowej sptaty pozyczek udzielanych pracownikom na zakup
samochoddw do celéw stuzbowych.

5. Prowadzenie windykacji naleznosci naleznych Nadlesnictwu, w szczegoInosSci
sporzgdzanie dokumentacji koniecznej do sgdowego dochodzenia nalezno$ci.

6. Wspotpraca z komornikami egzekwujgcymi nalezne i zasgdzone kwoty, w tym
potrgcanie zajetych kwot i ich przekazywanie.

7. Prowadzenie dokumentacji i przygotowanie umow darowizn z funduszu na cele
spotecznie uzyteczne.

8. Kontrola sporzgdzanych przez pracownikdw ewidencji przebiegu pojazdu
i terminowosci ich skfadania.

9. Sporzadzanie przelewéw bankowych w systemie bankowym i odrecznie oraz ich
przekazywanie do bankow.

10. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowych
/wtasnych i obcych/ zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrzne;.

11. Obstuga SILP w zakresie terminowego i poprawnego wprowadzania danych do bazy
danych w podsystemie ,Finanse i Ksiegowos¢”, w tym zatwierdzanie i wydruk
zespotow ksiegowych.

12. Cechowanie dokumentéw z uwzglednieniem przepiséw ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych oraz obstuga Ksiegi podatkowej w zakresie swego

dziatania.

Szczegotowy zakres zadan na stanowisku zostanie okreslony w zakresie czynnosci

i obowigzkéw po zatrudnieniu.

9. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

1.  Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Borki, ul. Dworcowa 8A, 11-612
Kruklanki.

2. Umowa o prace na czas okreslony — w celu zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.
Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy (od godz.7:15 do godz. 15:15).
Przewidywany termin rozpoczecia pracy — czerwiec/lipiec 2025 r.
Warunki pracy i ptacy zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi w LP.

Swiadczenia socjalne.
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Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach.
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Zadania wykonywane bedg na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,
praca przy monitorze moze przekraczac cztery godziny dziennie.

Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania.

10. WYMAGANE DOKUMENTY:

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, opatrzone wtasnorecznym
podpisem.

List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem.

Kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzone przez kandydata ,za zgodnos¢
z dokumentem bedgcym w moim posiadaniu”.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe, potwierdzone przez kandydata ,za zgodnos¢ z dokumentem bedgcym
W moim posiadaniu”.

Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje (kursy,
szkolenia, studia podyplomowe itp., potwierdzone przez kandydata ,za zgodno$¢
z dokumentem bedgcym w moim posiadaniu”.

Wypetniony kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP — zatgcznik nr 1.
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Borki — zatgcznik
nr2.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych i niekaralnosci —
zatgcznik nr 3.

Do oferty mogg zostac dotgczone inne dokumenty, w tym opinie, listy polecajgce lub

referencje z poprzednich miejsc pracy.

11.TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w tym dane kontaktowe) nalezy sktada¢ w

terminie do dnia 30 maja 2025 r. do godziny 15:15.

a) osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Borki, ul. Dworcowa 8A, 11-612
Kruklanki, od poniedziatku do pigtku, w godz. 07.15 — 15.15.

b) poczta tradycyjng lub kurierskg na adres siedziby Nadlesnictwa Borki.

c) pocztg elektroniczng na adres borki@bialystok.lasy.gov.pl.

Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzulg: ,,Nabér na

stanowisko ksiegowy/ksiegowa — umowa na zastepstwo”.
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12. INFORMACJE DODATKOWE:

1. Informacji w sprawie rekrutacji udziela gtowny ksiegowy nadlesnictwa Ilub
stanowisko ds. pracowniczych.
Wyniki naboru nie sg podawane do wiadomosci publicznej.
Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatéw dokumentow i nie zwraca
uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem. Ztozone dokumenty bedzie mozna
odebra¢ w terminie 1 miesigca od dnia zakonczenia procesu rekrutacji a po tym
terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

4. Z wybranymi kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.
O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub elektronicznie.

6. Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzaniu.

7. Nadlesniczy Nadlesnictwa Borki zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na

kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

Krzysztof Miszkiel

Nadlesniczy

(podpisano elektronicznym podpisem
kwalifikowanym)

Zatgczniki
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika.

2. Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy.

3. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni z praw publicznych o niekaralnosci.
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