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Kup 02.09.2024 r.

Zn. spr.: NK.1101.4.2024

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Kup
oglasza nabér zewnetrzny na stanowisko

KSIEGOWA/WY

1. Nazwa i adres jednostki prowadzacej nabor:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Kup

ul. 1 Maja 9, 46-082 Kup

tel. 77 469 52 12

2. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze (preferowane ekonomia, finanse lub rachunkowosc)
i minimum 2 lata pracy w ksiegowosci lub na stanowisku o podobnym zakresie
zadan lub wyksztatcenie srednie ekonomiczne i minimum 4 lata stazu pracy
w ksiegowosci,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw
publicznych, niekaralnos¢ za przestepstwa umysine lub skarbowe oraz stan
zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

C) znajomosc przepisow dotyczgcych ochrony wartosci pienieznych,

d) znajomosc¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point, Outlook).

3. Wymagania preferowane (dodatkowe):

a) praktyczna znajomos$¢ systemu finansowo — ksiegowego PGL LP - SILP
modut Finanse i Ksiegowos¢,

b) znajomosc¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

c) kursy, szkolenia potwierdzajgce przygotowanie do pracy na w/w stanowisku,

d) szkolenie z rozpoznawania autentyczno$ci polskich znakéw pienieznych,

e) znajomosc¢ Planu kont obowigzujgcego w jednostkach LP,

f) znajomos$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci oraz ustaw podatkowych.
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4. Ogolny zakres obowigzkow okreslonych dla stanowiska:

a) sporzadzanie i ewidencja ksiegowa polecen ksiegowania, not ksiegowych i not
odsetkowych,

b) sprawowanie obowigzkdéw kasjera w Nadle$nictwie Kup,

c) sprawdzanie i ksiegowanie wyciggow bankowych,

d) obstuga kasy fiskalnej,

e) prowadzenie ewidencji kaucji, wadidw i zabezpieczen wnoszonych w postaci
gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych lub innych,

f) naliczanie comiesiecznej amortyzacji i RUW,

g) sprawdzanie poprawnosci srodkéw trwatych i przygotowywanie sprawozdan
w tym zakresie,

h) sprawdza i globaluje zespoty ksiegowe przekazywane z innych podsystemow,

i) biezgce monitorowanie nalezno$ci i zobowigzan,

j) uzgodnienia z odbiorcami i windykacja naleznosci przeterminowanych
(przygotowywanie monitow, wezwan do zaptaty, pism oraz kompletowanie
dokumentoéw sgdowych, komorniczych i innych),

k) udziat w pracach nad sporzgdzeniem sprawozdania finansowego
i sprawozdan okresowych,

I) weryfikowanie potencjalnych obdarowanych i sporzgdzanie uméw darowizn
oraz uméw reklamy,

m) udziat w inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych dokonanej drogg weryfikacji
stanow ksiegowych,

n) prowadzenie innych spraw zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego.

5. Warunki zatrudnienia:

a) preferowany termin rozpoczecia pracy: 1 pazdziernika 2024 r.

b) umowa o prace na czas okreslony jednego roku z mozliwoscig przedtuzenia
na czas nieokreslony,

C) prace w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku w godzinach
7:15-15:15,

d) prace w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie,

e) system wynagradzania zgodny z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi
w PGL LP,

f) Swiadczenia socjalne i zdrowotne,

g) mozliwos¢  podnoszenia  kwalifikacji zawodowych  poprzez  udziat
w szkoleniach,

h) niezbedne narzedzia pracy.
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6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny wraz z adresem do kontaktu pisemnego, telefonicznego
i mailowego,

b) CV,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

d) kserokopie s$wiadectw pracy i/lub inne zaswiadczenia potwierdzajgce
posiadane doswiadczenie zawodowe,

e) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydata
do pracy (zatacznik nr 1),

f) kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 2).

g) oswiadczenie o niekaralnosci (zatgcznik nr 3)

Do aplikacji mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy.

Oswiadczenia, CV, list motywacyjny oraz kwestionariusz nalezy opatrzyé
wiasnorecznym podpisem. Dokumenty skfadane w formie kserokopii powinny zostaé
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej stronie
dokumentu. Brak klauzuli ,potwierdzam zgodnosc¢ z oryginatem bedgcym w moim
posiadaniu” oraz podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument.

7. Tryb postepowania rekrutacyjnego:

Etap |

Weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem kompletnosci dokumentow
i spetnienia wymogoéw okreslonych w ogtoszeniu oraz selekcja i wybor kandydatéw
do Il etapu.

Etap Il

Rozmowa kwalifikacyjna z zakresu wiedzy merytorycznej, umiejetnosci zawodowych,
predyspozycji osobowosciowych kandydata oraz wskazanych w ogtoszeniu
wymagan preferowanych.

8. Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie

w sekretariacie Nadle$nictwa Kup, ul. 1 Maja 9, 46-082 Kup od poniedziatku
do pigtku w godz. 7.15 - 15.00 lub przestaC pocztg tradycyjng (za potwierdzeniem
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odbioru) lub przesyitkg kurierskg w terminie do dnia 9 wrzesnia 2024 r. do godz.
15:00 z dopiskiem "Nabor na stanowisko ksiegowa/wy w Nadlesnictwie Kup".

Wszystkie oferty bedg otwierane i analizowane przez osoby upowaznione, nalezgce
do powotanej przez Nadlesniczego komisji rekrutacyjnej.

Aplikacje, ktére wptyng do Nadles$nictwa Kup po wskazanym terminie (decyduje data
wptywu do sekretariatu Nadlesnictwa) Ilub pocztg elektroniczng nie bedg
rozpatrywane ani zwracane nadawcy tylko komisyjnie zniszczone.

9. Informacje dodatkowe:

Po zakonczonym procesie rekrutacji, w terminie 14 dni od daty jego zakonczenia
uczestnicy procedury rekrutacyjnej zostang o tym fakcie powiadomieni bezposrednio
na wskazane przez siebie dane kontaktowe.

Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zostali wytonieni do zatrudnienia, bedg mogty by¢
przez nich odebrane osobiscie w siedzibie Nadlesnictwa w godz. 7:15 - 15:00
w terminie 2 tygodni od zakonczenia postepowania rekrutacyjnego — po tym czasie
zostang komisyjnie zniszczone.

Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng tylko
wybranych kandydatéw.

Nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.

Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie
postepowania, bez podania przyczyny.

Informacje w sprawie naboru bedg udzielane pod nr telefonu 77 469 52 12
(wew.611) w dni robocze w godz. 7:30 - 15:00.

Jaros’faw Elektronicznie

; . podpisany
Mi kOJfaJ przez Jarostaw

Janczyk  Mikotaj Jariczyk
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