Nadlesnictwo Radoszyce

Radoszyce, dnia 26.11.2021
Zn.spr.: NK.1101.62.2021

W oparciu o Zarzadzenie Nr 14/2020 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panistwowych w Radomiu z dnia 08.06.2020 roku w sprawie naboru pracownikow
na wolne stanowiska pracy w nadle$nictwach oraz w biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Radomiu

NADLESNICTWO RADOSZYCE
OGLASZA NABOR WEWNETRZNY
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
KSIEGOWY(A)/STARSZY(A) KSIEGOWY(A)
W DZIALE FINANSOWO — KSIEGOWYM

1. Organizator naboru

Nadlesnictwo Radoszyce
ul. Piotrkowska 29
26-230 Radoszyce

Tel. 41 3731595

e-mail: radoszyce@radom.lasy.gov.pl

2. Okreslenie stanowiska

Ksiegowy(a)/Starszy(a) Ksiegowy(a) w dziale Finansowo — Ksiegowym
3. Adresaci naboru

- pracownicy aktualnie zatrudnieni w PGL LP;

- osoby, ktére na dzien 2 kwietnia 2020 r. posiadaty status pracownika PGL LP,
a ktérych rozwigzanie stosunku pracy nastgpito w zwigzku z wprowadzeniem przez
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w dniu 3 kwietnia 2020 r. spojnej polityki
kadrowej.

4. Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku — zakres wazniejszych zadan

1) sporzadza sprawozdania oraz informacje dotyczace wynagrodzen;

2) prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem pozyczek z Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

3) analizuje i uzgadnia salda kont 225,226, 230, 242;

4) prowadzi sprawy zwigzane z PFRON;

5) prowadzi sprawy zwigzane z podatkiem od oséb fizycznych;

6) ksieguje rejestry przychodu materiatéw, raporty kasowe i pozyskanie drewna;

7) prowadzi sprawy dotyczgce ubezpieczen spotecznych;

8) sprawdza dokumenty pod wzgledem rachunkowym;

9) wykonuje inne czynnosci zlecone przez gtéwnego ksiggowego.
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5. Wymagania obligatoryjne (podstawowe)

1)
2)

3)
4)

5)

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane: ekonomia, rachunkowos¢, finanse);

Staz pracy — minimum 2 lata pracy, w tym 1 rok w ramach ostatnich 5 lat na
stanowiskach zwigzanych z ksiegowoscig lub ptacami;

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
Dobra znajomo$é obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook);

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

6. Wymagania dodatkowe (preferowane)

1)

2)
3)
4)

Znajomosé przepiséw prawa pracy, ustawy o ZFSS, o systemie ubezpieczen
spotecznych, PFRON;

Znajomo$c¢ obstugi programu Platnik;

Znajomo$¢ zasad gospodarki finansowej PGL LP;

Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

7. Oczekiwania wobec kandydata

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Umiejetnosc¢ pracy w zespole;

Umiejetnosci analityczne;

Samodzielno$é, komunikatywnosé, odpowiedzialnosg;
Bardzo dobra organizacja wtasnej pracy;
Dyspozycyjnosc;

Che¢ samodoskonalenia sig i pogtebiania wiedzy.

8. Wymagane dokumenty

1)

2)
3)

4)
5)

6)

List motywacyjny z adresem do korespondencji oraz numerem telefonu
i adresem poczty e-mail — opatrzony wtasnorecznym podpisem;

CV;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia itp. dotyczace stanowiska
pracy, na ktére prowadzona jest rekrutacia (oryginaty do wgladu podczas
rozmowy kwalifikacyjnej);

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (zatgcznik nr 1)

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Nadlesnictwie Radoszyce
(zatgcznik nr 2);

Oswiadczenie kandydata (zatgcznik nr 3).

9. Warunki zatrudnienia

1)
2)
3)

4)
5)

Miejsce  wykonywania pracy —  biuro  Nadlesnictwa Radoszyce,
ul. Piotrkowska 29, 26-230 Radoszyce;

Umowa o prace na czas okreslony 1 roku, z mozliwoscig przediuzenia po
spetnieniu oczekiwan pracodawcy;

Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

Mozliwo$é podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia;
Swiadczenia zdrowotne i socjalne.
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10. Termin i miejsce skladania ofert
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac:
- pocztg tradycyjng na adres:

Nadlesnictwo Radoszyce
ul. Piotrkowska 29
26-230 Radoszyce

- osobiscie w sekretariacie nadlesnictwa.

w terminie do 14 grudnia 2021 roku do godz. 14.00 z dopiskiem ,Dokumenty
aplikacyjne na stanowisko ksiggowy(a)/starszy(a) ksiggowy(a)”

2) Dokumenty ztozone po ww. terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku
przestania dokumentdéw pocztg tradycyjng decyduje data wptywu dokumentow
do nadle$nictwa. Dokumenty, ktére wptyng do nadlesnictwa po terminie
wskazanym jak wyzej nie bedg przyjete do postepowania rekrutacyjnego i bez
otwierania koperty zostang odestane na adres korespondencyjny nadawcy.

11. Procedura rekrutacyjna

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadleéniczego Nadle$nictwa Radoszyce. Rekrutacja prowadzona bedzie w dwdch
etapach:

- Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzglgdem formalnym
i merytorycznym;
- Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami. O terminie i miejscu

rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub pocztg
elektroniczng.

12. Informacje dodatkowe

1) Po zakonczeniu procesu naboru komisyjnie zostang zniszczone wszystkie
dokumenty przestane przez kandydatéow za wyjatkiem dokumentdw kandydata
wytonionego w konkursie;

2) Nadleséniczy Nadlesnictwa Radoszyce zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny;

3) Nadlesnictwo Radoszyce nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych
z rekrutacja;

4) Wszelkie dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ w siedzibie
Nadlesnictwa Radoszyce - ul. Piotrkowska 29, 26-230 Radoszyce
lub telefonicznie: 41 373 15 95 w dni robocze od godz. 7.20 do godz. 15.20.
Osobg upowazniong do udzielania informacji jest Liliana Resiak-Konieczna —
specjalista ds. pracowniczych.

Zatgczniki:

1) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika;
2) Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy;

3) Oswiadczenie kandydata.




