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Oleszyce, 07.07.2025'.

Zn. spr.: NK.1101.18.2025

NADLESNICZY NADLESNICTWA OLESZYCE
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY
na jedno stanowisko pracy

Referent ds. ksiegowosci/ Ksieggowy w Dziale Finansowo Ksiggowym
w Nadlesnictwie Oleszyce
(umowa na czas zastepstwa)

I. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Oleszyce

ul. Zielona 4B, 37 - 630 Oleszyce

telefon: +48 16 631 16 60

e-mail: oleszyce@krosno.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

Nabor prowadzony jest w oparciu o:

1. Zarzadzenie nr 22 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Krosnie z dnia 19.10.2022r. w sprawie zasad prowadzenia naboréw na
wolne stanowiska pracy w Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
Krosnie i nadzorowanych nadlesnictwach (znak: DO.013.66.2022).

2. Decyzje nr 21/2025 Nadlesniczego Nadlesnictwa Oleszyce z dnia
07.07.2025r. w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia
zewnetrznego postepowania rekrutacyjnego na stanowisko pracy Referent ds.
ksiegowosci/ Ksiegowy w Dziale Finansowo - Ksiegowym w Nadlesnictwie
Oleszyce (znak: NK.0210.2.21.2025).

lll. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1. Wyksztatcenie wyzsze finanse, ksiegowosé, rachunkowosc¢ lub lesne z
ukonczonymi kursami z zakresu finanse, ksiegowosc¢, rachunkowosc¢ , studia
podyplomowe z zakresu finanse, ksiegowosc¢, rachunkowosc¢.

2. Znajomo$c¢ ustawy o rachunkowosci, podatku dochodowym od oséb prawnych
i fizycznych oraz VAT wraz z rozporzgdzeniami.

3. Bardzo dobra znajomosc¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych
pakietu biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook).
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IV. Wymagania fakultatywne (preferowane):

1.

8.
9.

NoOabkwbh -~

Ukonczone kursy i szkolenia z zakresu ksiegowosci/rachunkowosci (poza
wymienionymi w pkt Il).

Znajomosc¢ wewnetrznych przepisow obowigzujgcych w LP.

Znajomos$c¢ zasad gospodarki finansowej w PGL LP.

Znajomos¢ obstugi Systeméw Informatycznych Laséw Panstwowych (SILP,
SILPWeb).

. Oczekiwania:

Samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkow.
Zaangazowanie w realizowane zadania.

Doktadnosc¢, odpowiedzialnosc¢ i asertywnosg.

Wysoka kultura osobista.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Komunikatywnosc i dyspozycyjnosc.

Chec rozwoju zawodowego.

. Ramowy zakres zadan na stanowisku pracy:

Prowadzenie i obstuga podsystemu FINANSE i KSIEGOWOSC oraz
GOSPODARKA TOWAROWA zgodnie z przyjetg politykg rachunkowosci
w Lasach Panstwowych.

Ksiegowanie dokumentow wewnetrznych.

Kontrola pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumentéw ksiegowych
m. in. w zakresie zakupu materiatow, towarow, ustug, naktadow
inwestycyjnych, zakupu srodkow trwatych i list ptac.

Prowadzenie ewidencji magazynowej w SILP wg kierunkéw przychodu i
rozchodu. Sprawdzanie pod wzgledem poprawnosci WON, ewidencja
przychodowa i rozchodowa produktow uzytkowania ubocznego.

Ewidencja sprzedazy produktow uzytkowania ubocznego oraz pozostatych
ustug.

Prowadzenie Kasy Nadlesnictwa Oleszyce zgodnie z instrukcja.

Uzgadnianie z lesniczymi stanéw magazynowych wedtug obowigzujgcych
w Nadle$nictwie Oleszyce uregulowan.

Sporzagdzanie wyceny zapasow wyrobéw gotowych — nasiona.

Drukowanie i rozliczanie inwentaryzacji artykutow magazynowych.

10. Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych z zakresu swojego dziatania.
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11. Prowadzenie ksiegowosci Kasy Zapomogowo Pozyczkowej.

Szczegotowy zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci
zostanie ustalony po zatrudnieniu.

VI. Oferowane warunki zatrudnienia:

1.

2.
3.

g

Umowa o prace (na czas zastepstwa) w petnym wymiarze czasu pracy, od
poniedziatku do pigtku w godz. 7:00 - 15:00.

Przewidywana data zatrudnienia: lipiec 2025r.

Miejsce pracy: biuro Nadlesnictwa Oleszyce z siedzibg w Oleszycach, ul.
Zielona 4B, 37-630 Oleszyce.

Praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

Wysokos¢ wynagrodzenia wg zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego
Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikow PGL LP z dnia 29.01.1998 roku
z pdzniejszymi zmianami.

Swiadczenia socjalne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

VIIl. Wymagane dokumenty:

1.

List motywacyjny, z adresem do korespondencji, numerem telefonu
kontaktowego i adresem e-mail, opatrzony wilasnorecznym czytelnym
podpisem.

Zyciorys (CV) zawierajgcy informacje, o ktorych mowa w art. 22! §1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona), nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, opatrzony wlasnorecznym i czytelnym
podpisem.

Kserokopie  dokumentéw potwierdzajgcych wymagane  wyksztatcenie
i posiadane kwalifikacje zawodowe.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu, aktualna umowa o prace).
Kserokopie zaswiadczenn o ukonczonych kursach i szkoleniach oraz
posiadanych uprawnieniach na aplikowane stanowisko.

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych,
opatrzony wtasnorecznym i czytelnym podpisem - zalgcznik nr 1.

Klauzula informacyjna RODO dla kandydatéow do pracy, opatrzona
wilasnorecznym i czytelnym podpisem - zatgcznik nr 2.
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8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych niezbednych do celéow rekrutacji, opatrzone wifasnorecznym
i czytelnym podpisem - zalgcznik nr 3.

Do oferty mogg zosta¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy.

ORYGINALY DOKUMENTOW, KTORE ZALACZONE ZOSTANA W FORMIE
KSEROKOPII oraz DOWOD TOZSAMOSCI NALEZY OKAZAC W TRAKCIE
ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ.

VIII. Okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 16 lipca 2025r., do
godz. 15:00.

a) osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadle$nictwa Oleszyce,
ul. Zielona 4B, od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00,

b) pocztg tradycyjng lub przesylkg kurierskg (z wytgczeniem poczty
elektronicznej) na adres: Nadlesnictwo Oleszyce, ul. Zielona 4B, 37- 630
Oleszyce.

2. Kazda z podanych form przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:
»Nabor zewnetrzny na stanowisko Referent ds. ksiegowosci/ Ksiegowy w
Dziale Finansowo - Ksiegowym w Nadlesnictwie Oleszyce”.

3. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Nadlesnictwa Oleszyce po wskazanym
terminie (decyduje data i godzina wptywu dokumentow do sekretariatu
Nadlesnictwa Oleszyce) lub w formie elektronicznej nie bedg rozpatrywane ani
zwracane do nadawcy. Po zakonczeniu procedury naboru dokumenty te
zostang komisyjnie zniszczone.

4. Komisja rekrutacyjna odrzuca catg oferte z przyczyn formalnych w przypadku
gdy:

a) przedtozony dokument jest nieczytelny lub nie zawiera wymaganego

podpisu,

b) w ofercie brakuje wymaganego zatgcznika,

c) btednie opisana jest koperta wptywu oferty,

d) kandydat w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nie okaze oryginatow

dokumentow, ktére wczesniej dostarczyt w formie kserokopii,

e) kandydat nie moze okaza¢ dowodu tozsamosci.

IX. Pozostate informacje:
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1.

Proces rekrutacji tj. nabdr zewnetrzny na stanowisko Referenta ds.
ksiegowosci/ Ksiegowego w Dziale Finansowo - Ksiegowym w Nadlesnictwie
Oleszyce przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana Decyzjg nr 21/2025
Nadlesniczego Nadle$nictwa Oleszyce w nastepujgcych etapach:

l.) Pierwszy etap naboru:

a) weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w odpowiedzi na
ogtoszenie o prowadzonej rekrutacji pod wzgledem spetniania przez
kandydatow wymagan obligatoryjnych,

b) przeprowadzenie wstepnej oceny ztozonych ofert,

c) przygotowanie iprzedtozenie do akceptacji protokotu z tego etapu
postepowania.

I1.) Drugi etap naboru:

a) przeprowadzenie  rozmow  kompetencyjnych  lub  innych  form
sprawdzajgcych wiedze i kompetencje z wybrang grupg kandydatow,
ktérych oferty zostang ocenione najwyzej, wedle przyjetych przez Komisje
zasad, zakresu i procedur z kandydatami spetniajgcymi wymagania
obligatoryjne,

b) dokonanie oceny kandydatéw, wg ustalonych przez Komisje kryteridw,
uwzgledniajgcej ich kwalifikacje wynikajgce ze ziozonych dokumentow,
przyjetych form sprawdzajgcych kompetencje oraz wyniki rozmowy
kompetencyjnej,

c) przygotowanie rankingu kandydatéw do zatrudnienia wg ilosci uzyskanych
punktow w postepowaniu kwalifikacyjnym,

d) sporzgdzenie protokotu koncowego z wynikow prowadzonej rekrutaciji.

(O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej osoby te zostang powiadomione
pocztg elektroniczng).

2.

Nadlesnictwo Oleszyce zastrzega sobie prawo do zaproszenia na rozmowe
kompetencyjng tylko wybranych kandydatow (maksymalnie 10 osob z
najwyzszg oceng).

. Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, bedg o tym

informowane wytgcznie pocztg elektroniczng na wskazany adres.
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. Nieodestane dokumenty aplikacyjne bedg trwale niszczone, jezeli po uptywie 1

tygodna od daty zakonczenia postepowania rekrutacyjnego, kandydat nie
zwrdci sie z pisemng prosbg o ich zwrot.

. O zakonczeniu naboru zostang poinformowane wszystkie osoby, ktore przestaty

oferty w formie podanej w ogtoszeniu wytgcznie pocztg elektroniczna.

. Nadlesnictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z rekrutacjg oraz nie zapewnia

mieszkania.
Wyniki naboru nie bedg podawane do publicznej wiadomosci.

. Procedura naboru oraz jego rozstrzygniecie sg ostateczne i nie podlegajg

zaskarzeniu ani odwotaniu.

. Do udzielania informaciji w sprawie w/w naboru upowaznieni sa:

- Zastepca Nadlesniczego, pod nr tel. 570 375 256.
- Gtéwny Ksiegowy, pod nr tel. 530 221 091.

Z powazaniem,

Tadeusz Maksymowicz
Nadlesniczy

Zataczniki do ogtoszenia o naborze:

1.
2.
3.

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych - wzdr zatgcznik nr 1.
Klauzula informacyjna RODO dla kandydatéw do pracy - wzdr zatgcznik nr 2.
Oswiadczenie kandydata dotyczgce zgody na przetwarzanie danych osobowych - wzér

zatgcznik nr 3.
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