Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie ogtasza
NABOR NA STANOWISKO

specijalista / specjalistka ds. ptac
w Wydziale Ksiegowosci

. Organizator naboru:

Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Warszawie,
ul. Grochowska 278, 03-841 Warszawa
tel. 22 517 33 00, e-mail: rdlp@warszawa.lasy.gov.pl

. Tryb prowadzenia:

nabor prowadzony jest na podstawie Zarzgdzenia nr 15 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w Warszawie z dnia 1 sierpnia 2025 r. w sprawie zasad naboru
i wprowadzenia Regulaminu rekrutacji na wolne stanowiska pracy w jednostkach
nadzorowanych oraz biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie (znak

spr.: DO.1101.8.2025).
. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

naliczanie wynagrodzen oraz $wiadczen ZUS dla okoto 60 pracownikéw;
sporzadzanie i terminowe wysytanie deklaracji do ZUS, US i GUS;
wystawianie zaswiadczenh o zarobkach (m.in. ERP-7);

obstuga umow cywilnoprawnych;

gL

whnioskéw, kontrola merytoryczna wydatkow, rozliczenie);

2

dochodowego od 0sdb prawnych;

prowadzenie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych (preliminarz, weryfikacja

ksiegowanie dokumentow ze swojego zakresu pracy, takze w zakresie podatku

7) opfaty z tytutu wytgczenia gruntéw z produkcji lesnej — w tym przede wszystkim: analiza

optat rocznych, ewidencja ksiegowa i windykacja.

. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1) wyksztatcenie wyzsze i minimum 2 lata pracy lub wyksztatcenie $rednie i minimum 7

lat pracy;
2) doswiadczenie w samodzielnym naliczaniu wynagrodzen;

3) bardzo dobra znajomos¢ przepisow prawa pracy, podatkbw i ubezpieczen

spotecznych;
4) praktyczna wiedza z zakresu rozliczania sktadnikow ptacowych;

5) biegta znajomos¢ obstugi Ptatnika, pakietu biurowego MS Office (Word, Excel,

Outlook) oraz urzadzen biurowych.

. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1) podstawowa znajomos$é Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP)

i systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjag (EZD);

2) mile widziana znajomo$¢ ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz

Kodeksu Postepowania Administracyjnego;

3) predyspozycje osobowe: sumiennosé, doktadnosé, rzetelnosé, dyspozycyjnosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole i pracy pod presjg czasu;


mailto:rdlp@warszawa.lasy.gov.pl

4) rozwinieta umiejetno$¢ analitycznego mysSlenia i kreatywnego rozwigzywania
problemoéw.

6. Oferowane warunki:

1) umowa o prace na czas okres$lony (z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony)
z wynagrodzenie miesiecznym brutto 9 000,00 zt - 12 000 zi,

2) praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenia,

4) s$wiadczenia socjalne i zdrowotne.

7. Miejsce wykonywania pracy:
siedziba biura RDLP w Warszawie, ul. Grochowska 278, 03-841 Warszawa.
8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV zawierajagce informacje, o ktérych mowa w art. 22" § 1 Kodeksu pracy, tj. imie
(imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

Dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje zawodowe oraz
przebieg pracy zawodowej bedg weryfikowane podczas rozmowy kwalifikacyjnej,

3) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 1),

4) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (zatgcznik nr 2).

9. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty mozna ztozy¢ w terminie do dnia 15 lipca 2026 roku:

e osobiscie w zamknietej kopercie w kancelarii RDLP w Warszawie, ul. Grochowska

278, w godz. 7.00-15.00 od poniedziatku do pigtku, lub

¢ elektronicznie, na adres e-mail: rekrutacja@warszawa.lasy.gov.pl.
Ztozone dokumenty powinny by¢ opatrzone dopiskiem: ,Nabor na stanowisko - specjalista
/specjalistka ds. ptac.
RDLP w Warszawie zastrzega sobie prawo weryfikacji dostarczonych drogg elektroniczng
dokumentéw, stad tez ich wersje oryginalng nalezy posiada¢ ze sobg podczas rozmowy
kwalifikacyjnej.

10.Informacje dodatkowe:

1) Dyrektor RDLP w Warszawie zastrzega sobie prawo do zaproszenia do udziatu
w drugim etapie postepowania kwalifikacyjnego tylko wybranych kandydatéw.

2) Dyrektor RDLP w Warszawie informuje, ze nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wytoniony w procesie rekrutacii,
zostang dofgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
kandydatow bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wybrang w procesie rekrutacji. Po tym okresie zostang
usuniete.

3) Dyrektor RDLP w Warszawie zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru
na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

4) W RDLP w Warszawie obowigzuje procedura zgtoszen wewnetrznych wdrozona na
podstawie ustawy o ochronie sygnalistéw. Osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg
zapozna¢ sie z jej trescig w Wydziale Organizacji i Kadr lub wystgpi¢ o jej
udostepnienie.



5) Do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione sg:
- Pani Anna Jabtonska - gtéwny ksiegowy, tel.: 22 5173325,
- Pani Monika Tworek - naczelnik Wydziatu Organizacji i Kadr, tel.: 22 5173307.

Elektronicznie

TO M ASZ podpisany przez

Tomasz Jozwiak

JOzWiak pata: 2026.06.24

09:38:00 +02'00'



		2026-06-24T09:38:00+0200
	Tomasz Józwiak




