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Laséw Panstwowych

Ztoczew, 25-09-2024r.
Znak spr.: NK.1101.8.2024

OGLOSZENIE
Nadlesniczy Nadlesnictwa Ztoczew

Ogtasza Il nabor zewnetrzny na stanowisko starszaly ksiggowaly
dziale finansowo-ksiegowym.

. Organizator naboru :
Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Ztoczew
ul. Parkowa 12, 98-270 Ztoczew
Tel.: 43 820 22 05
e-mail: zloczew@lodz.lasy.gov.pl

1. Adresat ogtoszenia :
Osoby spetniajgce wymagania kwalifikacyjne okreslone w ogtoszeniu

1. Warunki zatrudnienia:

e Stanowisko : starszaly ksiegowaly

Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Ztoczew , ul. Parkowa 12,

98-270 Ztoczew,

e Umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia zatrudnienia na czas
nieokreslony ,

e Zatrudnienie w petnym wymiarze pracy,

¢ Planowany termin zatrudnienia: listopad 2024 r.

e Mozliwo$é podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia,

e Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

IV. Wymagania niezbedne :

o Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

° Ogélna znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci, podatku VAT,
podatku PDOP i PDOF,

. Znajomos$¢ przepiséw dotyczgcych ZUS,

. Podstawowa wiedza z rozliczania wynagrodzen,

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku,
Niekaralno$é¢ sadowa z checi zysku lub z innych niskich pobudek.

Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Ztoczew, ul. Parkowa 12, 98-270 Ztoczew
tel.: +48 43 820-22-05, fax: +48 43 820-24-69, e-mail: zloczew@lodz.lasy.gov.pl
www.lasy.gov.pl




V. Kwalifikacje dodatkowe ( fakultatywne ) :
o Ukonczone kursy oraz szkolenia w zakresie zagadnien podlegajgcych rekrutacii,

o Doswiadczenie zawodowe : po stazu pracy, preferowany bedzie staz pracy na
stanowisku z zakresem obowigzkéw obejmujacych czynnosci do spraw ksiegowych,

o Posiadanie prawa jazdy kategorii B,

° Znajomosc¢ obstugi Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD), pakiet
MS Office ( Word, Excel, Outlook)

o Pozadane cechy osobowosci: punktualno$¢, systematycznos$g,
komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, wysoki poziom kultury osobiste;j,
odpornos$¢ na stres, odpowiedzialno$¢ i rzetelno$é.

VI. Ramowy zakres zadan :

J Prowadzenie ewidencji zabezpieczen naleznosci.

B Ksiegowanie wyciagoéw bankowych rachunkéw biezgcych, lokat
Nadlesnictwa i rachunkéw wadialnych oraz ptacowych.

e Ksiggowanie dowodéw dotyczacych zaopatrzenia materiatowego,
grodzen, pozostatych zakup6éw energii i sporzadzania w terminie
przelewow.

= Przejmowanie zespotéw ksiegowan.

e Sporzadzanie refaktur (min. energii, wody itp.)

e Przyporzgdkowywanie faktur zakupu z przyjeciem do magazynu

(w module ,Gospodarka towarowa).

° Zaktadanie w SILP kartotek podatkowych i sporzgdzanie listy ptac
pracownikow umystowych i innych, list ptac nagréd, premii i innych dla
wszystkich pracownikéw wraz z przelewami.

o Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym list pracownikéw
fizycznych, list ryczattéw za rozjazdy oraz list ptac dotyczacych
umow zlecen.

° Prowadzenie sprawy zwigzanych z terminowym rozliczeniem Nadleénictwa
z budzetem z tytutu :

- podatku dochodowego od os6b fizycznych (z list ptacy i innych),

- podatku leénego w oparciu o dane z dziatu technicznego,

- podatku rolnego w oparciu o dane z dziatu technicznego,

- podatku od nieruchomosci w oparciu o dane z dziatu administracyjnego,
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- podatku od srodkéw transportowych w oparciu o dane z dziatu
administracyjnego,

- wptat na PFRON w uzgodnieniu zatrudnienia ze stanowiskiem ds.
pracowniczych,

- optat za odpady komunalne.

e Prowadzenie w catos¢ spraw zwigzanych z rozliczaniem pracownikéw
z podatku od 0s6b fizycznych.

e Uzgadnianie odpisu na dodatkowe wynagrodzenia pracownikéw (13-tki),
zgodnie z regulaminem.

e  Sprawdzanie 30-to krotno$¢ limitu ptac do sktadek emerytalno-rentowych.

e  Zakfadanie i rozliczanie w SILP karty na deputat opatowy.

e  Sporzadzanie dokumentéw ,Polecen ksiegowania” (PK) z zakresu
swojego stanowiska.

e  Przypisywanie w SILP kosztéw (naktadéw) materiatéw do uméw na Dotacje.

e Prowadzenie cato$¢ spraw zwigzanych z ksiegowos$cig Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej w Nadlesnictwie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

e Weryfikowanie na dzien zlecenia przelewu w Wykazie podatnikéw VAT
zgodnosci konta.

e  Sporzadzanie formularza ZAW-NR.

e Gromadzenie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych z zakresu
swojego stanowiska.

e  Generowanie raportow Pracowniczych Planéw Kapitatowych , wysytanie
danych do funduszu oraz sporzgdzanie terminowych wptat.

VIl. Wykaz wymaganych dokumentow:

CV oraz list motywacyjny z adresem do korespondencji, numerem telefonu,
adresem e-mail opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata,
Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,
Kserokopie zaswiadczen o ukornczonych kursach, szkoleniach i posiadanych
uprawnieniach.
Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska,
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu w petni praw publicznych i obywatelskich
oraz ze nie byt karany sadownie za przestepstwa z checi zysku lub innych
niskich pobudek,
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6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

7. Oswiadczenie kandydata , ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

8 Oswiadczenie, ze kandydat zapoznat sie z tre$cig aktualnego zarzadzenia
w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy starszej/ go ksiegowej/go w Nadlesnictwie Ztoczew,

9. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Ztoczew (zat.2).

Oswiadczenia zawarte w podpunktach 5-9 nalezy ztozy¢ zgodnie z wzorem zawartym
W niniejszym ogtoszeniu (zat.1).

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna zobowigzani sa do okazania
oryginatow dokumentow.

Dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny by¢ czytelnie podpisane.

W przypadku braku podpisu — oferta zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.

VIIl. Termin i miejsce skladania dokumentéw :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Nadle$nictwa
Ztoczew od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 — 15:00 lub przesta¢ poczta
na adres: Nadlesnictwo Zioczew, ul. Parkowa 12, 98 — 270 Ztoczew,

w terminie do dnia 09.10.2024 do godziny 14.00 — w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko pracy Starszego ksiegowego”.

W lewym gérnym rogu na kopercie nalezy zamiesci¢ imie i nazwisko oraz adres
korespondencyjny kandydata.

Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane.

W przypadku nadestania dokumentéw poczta, decyduje data wptywu dokumentéw do
sekretariatu Nadlesnictwa Ztoczew. Dokumenty, ktére wptyna po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane i zostang odestane nadawcy,

O wynikach kwalifikacji do kolejnych etapéw postepowania wszyscy kandydaci zostang
poinformowani poczta elektroniczng na wskazany w ofercie adres,
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* Do udzielenia informacji w sprawie naboru upowaznione jest stanowisko ds.
pracowniczych — nr tel.: 882 074 802

IX. Informacja o etapach naboru:

Nabor przeprowadzony zostanie na podstawie oceny merytorycznej ztozonych
dokumentéw i rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

+ Dokumenty kandydata , ktéry zostat wytoniony podczas rekrutacji dotagczone sg do jego
akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw przechowuje sie przez okres
dwoch tygodni od dnia zakoriczenia rekrutacji , po tym okresie dokumenty te sag
komisyjnie zniszczone,

* Nadle$nictwo Ztoczew nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem i nie zapewnia
mieszkania stuzbowego.

+ Nadles$niczy Nadle$nictwa Ztoczew zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na
kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

X. Zakres zagadnien niezbedny do rozmowy kwalifikacyjnej:

. Znajomosc¢ regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Ztoczew :

https://www.gov.pl/web/nadlesnictwo-zloczew/prawo-i-organizacja3

. Znajomosc¢ Statusu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parnstwowe.
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Z powazaniem
mgr inz. Edward Janusz

Nadle$niczy
Nadle$nictwa-Ztoczew

/podpisano elektronicznie/

W zatgczeniu:

1. Odwiadczenie kandydata na wolne stanowisko pracy w N. Ztoczew.
2. Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy.
3. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP
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