Nadlesnictwo Strzatlowo

Strzatowo, dn. 19 .07.2022 r.

Zn. spr.: NP.1101.5.2022

Nadlesnictwo Strzatowo

ogtasza nabor na stanowisko ksiegowy/a

1) Organizator naboru
Nadlesnictwo Strzatowo
Strzatowo 2
11-710 Piecki
tel. 89 742 11 65, e-mail: strzalowo@olsztyn.lasy.gov.pl
sekretariat czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00-15:00
2) Tryb prowadzenia naboru
Rekrutacja zewnetrzna
3) Wymagania niezbedne
a) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne (ekonomia, finanse, rachunkowosé) i staz pracy minimum 3
lata pracy w ksiegowosci lub srednie ekonomiczne i minimum 5 lat pracy w ksiegowosci,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych, niekaralnosé
za przestepstwa umysine oraz stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
c) znajomos¢ obstugi podstawowych programoéw komputerowych pakietu MS Office
d) znajomos¢ podatkéw wystepujacych w PGL LP, w szczegdlnosci PDOF, PDOP, VAT,
e) znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci.
4) Wpymagania niezbedne
a) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne (ekonomia, finanse, rachunkowos¢) i staz pracy minimum 3
lata pracy w ksiegowosci lub srednie ekonomiczne i minimum 5 lat pracy w ksiegowosci,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych, niekaralnosé
za przestepstwa umysline oraz stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,
c) dobra znajomosé Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych, w szczegdlnosci modutu
»Finanse i ksiegowos¢”, ,Gospodarka towarowa”, ,Kadry i ptace”,
d) znajomosc¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu MS Office,
e) znajomos¢ planu kont PGL LP,
f) znajomos$¢ zasad gospodarki finansowej PGL LP,
g) znajomos¢ podatkdéw wystepujacych w PGL LP, w szczegélnosci PDOF, PDOP, VAT,
h) znajomosc¢ przepisdow ustawy o rachunkowosci,
i) znajomosc specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych do realizacji na
zajmowanym stanowisku
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5) 0Ogdlny zakres obowigzkow

a)

b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
)
k)

kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw oraz kontrola w zwigzku z wymogami ustawy o
VAT (biata lista, oznaczanie dokumentéw),

dekretowanie i ewidencja ksiegowa,

analiza i kontrola kosztédw wg pozycji planéw i MPK,

przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej w swoim zakresie,

biezgca analiza obrotdw i sald przypisanych kont,

wystawianie not oraz PK w miare zaistniatych potrzeb,

prowadzenie gospodarki magazynowo-towarowej,

naliczanie list pfac,

ksiegowanie raportéw kasowych i wyciggéw bankowych,

obstuga programu ,Ptatnik”,

sporzadzanie plandw w zakresie Finansow,

prowadzenie rozliczen z ZUS,

wystawianie faktur z G.T. (Pobran),

refakturowanie dostaw i ustug,

archiwizacja dokumentow finansowo-ksiegowych z zakresu swojego stanowiska,
sprawowanie zastepstwa podczas nieobecnosci osoby zastepowanej,

branie udziatu w pracach nad sporzadzeniem sprawozdania finansowego i sprawozdan
okresowych,

udziat w pracach nad przygotowaniem plandéw rocznych,

inne prace wg polecen bezposredniego przetozonego

6) Oferowane warunki

a)
b)
c)
d)
e)
f)

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace na zastepstwo
praca w stabilnej jednostce organizacyjnej

atrakcyjne wynagrodzenie

mozliwosé podnoszenia kwalifikacji zawodowych

wyposazenie w niezbedne narzedzia pracy

Swiadczenia socjalne i zdrowotne

7) Wymagane dokumenty

a) CV zopisem przebiegu pracy zawodowej opatrzone wtasnorecznym podpisem

b) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem

c) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (oryginaty
do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej)

d) kserokopie swiadectw pracy

e) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (zatgcznik nr 1)

f) klauzula informacyjna kandydata na pracownika Laséw Panstwowych bedgca zgodg na
przetwarzanie danych osobowych (zatgcznik nr 2)
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g) oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych, zdolnosci do czynnosci prawnych,
niekaralnosci za przestepstwa umysine oraz stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
stanowisku ksiegowy/a (zatgcznik nr 3)

8) Termin i miejsce sktadania ofert
a) Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w terminie do dnia 26 lipca 2022 r. do godz. 15:00:
i) osobiscie w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ksiegowy/a” w
siedzibie Nadlesnictwa Strzatowo, Strzatowo 2, 11-710 Piecki od poniedziatku do pigtku w
godzinach 7:00-15:00
ii) poczta tradycyjng w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko ksiegowy/a”
na adres: Nadlesnictwo Strzatowo, Strzatowo 2, 11-710 Piecki
iii) pocztg elektroniczng na adres strzalowo@olsztyn.lasy.gov.pl
b) Dokumenty, ktdre wptyng po terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu Nadlesnictwa),
nie beda rozpatrywane ani zwracane do nadawcy. Po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej
zostang zniszczone.

9) Dodatkowe informacje

a) Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatéw dokumentdw i nie zwraca uczestnikom
kosztow zwigzanych z naborem.

b) Kandydaci, ktérych oferty zostang zakwalifikowane do procedury naboru, zostang
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub listownie.

c) Dokumenty ztozone przez kandydatéw, ktdrzy nie zostali wybrani, przechowywane bedg przez
okres 30 dni od dnia zakoriczenia postepowania rekrutacyjnego, po tym czasie podlegajg
zniszczeniu.

Nadles$niczy Nadlesnictwa Strzatowo zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym
etapie bez podania przyczyny.
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