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Gromnik, dnia 07.07.2025r.
NK.1101.5.2025

Nadles$niczy Nadlesnictwa Gromnik ogtasza
nabor zewnetrzny na stanowisko ksiegowego

I. Nazwa i adres Nadlesnictwa
Nadles$nictwo Gromnik,
ul. Generata Andersa 1, 33-180 Gromnik,
tel.: 14 651 50 81
e-mail: gromnik@krakow.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie Nr 28 Dyrektora Regionalnej Dyrekgciji
Laséw Panstwowych w Krakowie z dnia 14 sierpnia 2024 roku w sprawie wprowadzenia
"Regulaminu naboru pracownikéw dla jednostek nadzorowanych przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie" na
stanowiska pracy powstate w wyniku odejs¢ pracownikow na swiadczenie emerytalne oraz
zwolnione miejsca pracy z innych powodéw (znak spr.: DO.1101.1.42.2024).

2. Nabdr na stanowiska pracy ma charakter rekrutacji zewnetrznej.

lll .Okreslenie wolego stanowiska pracy

1) Ksiegowy w dziale finansowo - ksiegowym.

2) Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

3) Umowa na czas okreslony 1 roku z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas
nieokreslony.

4) Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

5) Wynagrodzenie okre$lone wg zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikow PGL LP z dnia 29.01.1998 r. z pdzniejszymi
zmianami.

IV. Wymaganie obligatoryjne(podstawowe):

Wyksztatcenie minimum sSrednie o profilu ekonomicznym.

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z ksieggowoscig minimum 1 rok.
Znajomos¢ prawa podatkowego, w szczegolnosci podatku VAT.

Znajomos¢ przepisow z zakresu rachunkowosci.

Posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich.

Niekaralno$¢ sgdowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek.
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku ksiegowego.

Obywatelstwo polskie.
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V. Warunki dodatkowe (preferowane):



3.

4.

Preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne o kierunku rachunkowos¢ i finanse
lub pokrewnym.

Znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP) i Systemu
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD) w stopniu umozliwiajgcym ich
wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan.

Ukonczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym
naborem.

Znajomos¢ szczegdtowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP.

VI. Oczekiwania wobec kandydata:

Sumiennosc, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosc .

Umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy oraz samodzielnej analizy i oceny pracy w
zespole.

Wysoka kultura osobista.

VIIl. Zakres zadan okreslonych dla stanowiska
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13.

Rozliczanie materiatéw w przerobie.

Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Egzekwowanie naleznosci przeterminowanych, naliczanie odsetek i optat
sankcyjnych.

Sporzadzanie not ksiegowych i odsetkowych .

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na zakup samochodéw
prywatnych uzywanych rowniez do celéow stuzbowych: przygotowywanie umow,
harmonograméw sptaty , dokonywanie uzgodnienia rozrachunkéw z tego tytutu.
Dekretacja i ksiegowanie dokumentéw finansowych z przydzielonych rejestrow.
Wyréwnywanie pozycji otwartych w podsystemie Finanse i ksiegowos¢.

Analiza poprawnosci zapiséw na kontach rzeczowych i analitycznych.

. Sporzgdzanie potwierdzen sald do kontrahentow z tytutu naleznosci.
. Prowadzenie catosci spraw w zakresie podatku VAT.
. Udziat w opracowywaniu planéw finansowo-gospodarczych i sprawozdan

finansowych.
Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z zakresem czynnosci.

Szczegodtowy zakres obowigzkéw , uprawnien i odpowiedzialnosci zostanie ustalony
wraz z umowa o prace.

VIIl. Wymagane dokumenty stanowiace zalacznik do ztozonej oferty

1.

2.
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CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej zawierajgcy réwniez adres email
do korespondenciji oraz numer telefonu kontaktowego.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
oraz doswiadczenie zawodowe wymagane na okreslonym w ogtoszeniu stanowisku
pracy.
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i posiadanych
Uprawnieniach.
Kserokopie swiadectw pracy.
Posiadane opinie z poprzednich miejsc pracy, referencje (fakultatywnie).

2



6.
7.
8.

10.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach.
Informacja dotyczgca znajomosci jezykdéw obcych z okresleniem stopnia znajomosci.

Oswiadczenie, ze kandydat zapoznat sie z ,Regulaminem naboru pracownikéw dla
jednostek nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie”, wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 28
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krakowie z dnia 14.08.2024
roku w sprawie wprowadzenia "Regulaminu naboru pracownikéw dla jednostek
nadzorowanych przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
Krakowie oraz biura RDLP w Krakowie" na stanowiska pracy powstate w wyniku odejsé
pracownikéw na Swiadczenie emerytalne oraz zwolnione miejsca pracy z innych
powoddéw (zn. spr.: DO.1101.1.42.2024), oraz ze poddaje sie dobrowolnie procesowi
rekrutacji na okreslone w ogtoszeniu stanowisko — zatgcznik nr 1,

Oswiadczenie 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
pdzniejszymi zmianami — zatgcznik nr 2,

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo z checi zysku lub z innych
niskich pobudek oraz o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych i o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
ksiegowego — zatgcznik nr 3;

Oryginaty dokumentow, ktdre zatgczone zostang w formie kserokopii, nalezy okazac¢ w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej.

IX. Termin i miejsce skiadania ofert

X.

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w sekretariacie Nadlesnictwa
Gromnik (od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00) lub przesta¢ pocztg
tradycyjng na adres:

Nadlesnictwo Gromnik, ul. Generata Andersa 1, 33-180 Gromnik

W przypadku dokumentéw dostarczanych pocztg decyduje data i godzina wptywu
dokumentéw do sekretariatu.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
ksiegowy” w terminie do 22.07.2025 r. do godz. 10:00.

Do udzielania informacji w sprawie naboru uprawniony jest specjalista ds. pracowniczych
—tel. 14 651 50 81, wew. 330

Informacja o sposobie porozumiewania si¢ z kandydatami oraz o sposobie
rozstrzygniecia postepowania.

1.

W terminie 3 dni roboczych od uptywu terminu skfadania ofert nastepuje weryfikacja i
ocena merytoryczna ziozonych dokumentéw pod wzgledem kompletnosci
dokumentéw, terminu wptywu oraz spetnienia przez kandydatow wymagan.

W przypadku stwierdzenia niekompletnosci dokumentéw kandydat moze zostaé
wezwany do ich uzupetniania.

W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentéw nie spetniajgcych wymogéw
naboru, oferta kandydata zostaje odrzucona o czym kandydat zostaje poinformowany
za posrednictwem poczty elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od zakohczenia
weryfikacji ofert.



4. Na rozmowe kwalifikacyjng zapraszani sg kandydaci, ktérych dokumenty zostaty
pozytywnie zweryfikowane. Komisja Rekrutacyjna pisemnie badz drogg elektroniczng
lub telefonicznie powiadamia o dopuszczeniu bgdz niedopuszczeniu kandydatéw do
udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej.

5. Kandydaci przystepujgcy do rozmowy kwalifikacyjnej zobowigzani sg do posiadania
dowodu tozsamosci i okazania go jedynie do wglagdu komisji rekrutacyjnej w celu
potwierdzenia tozsamosci kandydatéw.

6. O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, osoby zakwalifikowane sg
informowane, z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem (dot. dni roboczych).

7. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem, sprawdzenie wiedzy posiadanej przez kandydatéw na dane stanowisko
i weryfikacje informacji zawartych w dokumentach oraz ocene predyspozycji i
umiejetnosci kandydata rokujgcego prawidiowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow.

8. Rozstrzygniecie postepowania rekrutacyjnego jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu ani odwofaniu.

9. O wyborze oferty i zamiarze zatrudnienia kandydat zostaje poinformowany drogag
elektroniczng niezwtocznie po zakonczeniu rekrutacji.

Po zakohczeniu rekrutacji oferty odrzucone nalezy odebraé osobiscie. Oferty odrzucone i
nieodebrane po uptywie jednego miesigca od zakohczenia rekrutacji zostang zniszczone
komisyjnie.

Nadle$nictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem oraz nie zapewnia mieszkania.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Gromnik zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia
postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko w kazdym czasie, bez podania

przyczyny.

Z powazaniem
Grzegorz Wojtanowski
Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:

1.0s8wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z ,Regulaminem naboru na wolne stanowisko
pracy”.

2.0swiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

3.0swiadczenie kandydata na wolne stanowisko pracy.

4 Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych.

5.Klauzula informacyjna dla kandydata .
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