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1924-2024
Laséw Panstwowych

Chetm, dnia 27.11.2024 r.
Zn. spr.: NP.1101.102.2024

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Chetm w sprawie naboru na stanowisko:
REFERENTA W DZIALE FINANSOWO-KSIEGOWYM
(Etap Il Nabor zewnetrzny)

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo LeSne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Chetm

ul. Hrubieszowska 123, 22-100 Chetm

telefon: (82) 560-32-98; 560 -32-09

email: chelm@)lublin.lasy.qgov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:

Nabér prowadzony jest w oparciu o wytyczne zawarte w piSmie DGLP z dnia 09.08.2024 r.
znak sprawy: GK.013.197.2024 dotyczgce spojnej polityki kadrowej, zgodnie z Zarzgdzeniem
nr 22 Dyrektora RDLP w Lublinie z dnia 18.09.2024 r. oraz Zarzgdzeniem nr 36/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Chetm z dnia 22.11.2024 r.,w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru zewnetrznego na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Chetm,
stanowigce Ztgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

3. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

a) wyksztatcenie wyzsze;
b) doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci minimum 1 rok ;
c) brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

4. Wymagania fakultatywne (preferowane):

a) preferowane wyksztatcenie wyzsze; o kierunku ekonomia, finanse, rachunkowosc,
prawo;
b) znajomosc¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci;
c) znajomosc przepisdw prawa podatkowego z zakresu podatku VAT, PDOP, PDOF;
d) biegta znajomos¢ programow komputerowych, w szczegolnosci pakietu biurowego MS
Office oraz bankowosci elektronicznej;
e) umiejetnosc obstugi Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych;
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f) znajomos$¢ ustawy o lasach i aktéw wykonawczych;
g) znajomos¢ zagadnien dotyczgcych ptac;
h) ukonczenie dodatkowych kurséw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

5. Oczekiwane cechy osobowosci i kompetencje:

a) komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, systematycznosé, terminowosgé;
b) dyspozycyjnos¢ i doktadnosc;

c) umiejetnos¢ samodzielnej analizy i oceny oraz praca w zespole;

d) umiejetno$¢ organizaciji pracy wtasnej oraz praca pod presjg czasu;
e) wysoka kultura osobista;

f) umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw oraz zastosowania
wiasciwych przepisow prawa w zaleznosci od rodzaju sprawy.

6. Gléwne zadania na stanowisku pracy:

a) prowadzi ewidencje ksiegowg zgodnie z Planem Kont PGL LP w stopniu zapewniajgcym
mozliwos¢ czerpania rzetelnych i aktualnych danych;

b) sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym, dekretuje i dokonuje ksiegowan faktur
VAT i rachunkéw dotyczgcych zakupu ustug przez nadle$nictwo. Dokonuje przelewow za
wykonane ustugi oraz na biezgco analizuje zobowigzania z tego tytutu;

c) sprawdza pod wzgledem rachunkowym kosztorysy ustugodawcéw dotyczgce robét
remontowych i inwestycyjnych;

d) ksieguje wptacone wadia i zabezpieczenia nalezytego wykonania robot zgodnie
z umowami. Nalicza odsetki, wykonuje zwroty na konta bankowe;

e) dekretuje i ksieguje wyciggi bankowe z wszystkich kont bankowych nadlesnictwa,
odkontowuje pozycje otwarte ksiegowanych operacji bankowych;

f) przyjmuje zespoty ksiegowe przekazane z Gospodarki Towarowej z zakresu sprzedazy
drewna. Prowadzi rozliczenia wptaconego wadium, zaliczek oraz reklamacji w zakresie
sprzedazy drewna;

g) kontroluje i archiwizuje raporty dobowe i miesieczne z kas fiskalnych w lesnictwach wraz
z zestawieniem sprzedazy na podstawie paragonow;

h) prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z roszczeniami i windykacjg naleznosci z tytutu
niedoborow i szkod, ewidencjonuje wyroki sgdowe oraz postepowania komornicze.

7. Warunki pracy:

a) praca w petnym wymiarze czasu pracy;

b) zatrudnienie od dnia 01.01.2025r.

C) umowa o prace na czas okreslony 1 roku, a w przypadku spetnienia oczekiwan
pracodawcy z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

d) wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi w PGL LP.

e) Swiadczenia socjalne oraz zdrowotne.

f) mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.



8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z dokiadnym opisem przebiegu edukacji i kariery zawodowej
ukonczonych studidw, kursow i szkolen wraz z adresem do korespondencji, numerem
telefonu kontaktowego i adresem e-mail opatrzony wiasnorecznym podpisem i datg;

b) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (zatgcznik
nr1);

c) klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy (zatgcznik nr 2);

d) oswiadczenie (zatgcznik nr 3).

Kandydaci mogg przedtozy¢ rowniez referencje i opinie z poprzednich miejsc pracy, ktore
nie sg dokumentami wymaganymi.

9. Termin i miejsce sktadania ofert:

a) Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ w zamknietej kopercie
pocztg tradycyjng lub przesytkg kurierskg na adres: PGL LP Nadlesnictwo Chetm, ul.
Hrubieszowska 123,22-100 Chetm z dopiskiem ,,Nabér zewnetrzny na stanowisko
Referenta w Dziale Finansowo - Ksieggowym w Nadlesnictwie Chetm w terminie
do dnia 05.12.2024 r., do godz. 09:00.

b)Dokumenty, ktore wptyng do Nadlesnictwa Chetm po wskazanym terminie (decyduje
data wptywu do sekretariatu Nadlesnictwa nie bedg rozpatrywane ani zwracane do
nadawcy.

10. Tryb postepowania rekrutacyjnego:

a) Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej, polegajgcej na weryfikacji

dokumentow i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami.

b) Oferty spetniajgce wymogi formalne zostang poddane ocenie merytorycznej, polegajace;j

na ocenie spetnienia przez kandydata dodatkowych oczekiwan pracodawcy, okreslonych w

ogtoszeniu. Ocena nastepuje poprzez przypisanie dokumentom punktéw wedtug ustalonej

skali punktowe;j.

c) Ostatnim etapem naboru bedzie przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatem.

d) Szczegotowe zasady naboru zawiera ,,Regulamin rekrutacji wewnetrznej na wolne
stanowisko pracy w Nadlesnictwie Chetm”,

e) Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi kandydatami, ktérzy zostang
zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, oraz prawo do powiadomienia wytgcznie
wybranego kandydata o podjetej decyzji.

f) Kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne powiadomimy pocztg elektroniczng
(e-mail) lub telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

g) Kandydaci, ktérzy nie spetnili wymagan oceny formalnej i merytorycznej otrzymujg
stosowne pismo wysytane pocztg elektroniczng na podany w ofercie e-mail lub pocztg
tradycyjng na podany w ofercie adres korespondencyjny.

h) Nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.



11. Pozostate informacje :

Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ telefonicznie pod numerem telefonu
(82) 560-32-98; (82) 560-32-09 w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 07:00
—15:00 Gtowny Ksiegowy lub Starszy Specjalista ds. pracowniczych.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Chetm zastrzega sobie mozliwosé uniewaznienia
postepowania rekrutacyjnego na kazdym jego etapie, bez podania przyczyny.

Krzysztof Dzwierzynski
Nadlesniczy Nadlesnictwa Chetm

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)
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