Nadlesnictwo Opoczno

Sitowa, dn. 30-05-2023 .

Zn. spr.: NP.1101.41.2023

Nadlesniczy Nadlesnictwa Opoczno
ogtasza nabér zewnetrzny na stanowisko pracy Ksieggowa/Ksiggowy
ds. sSrodkéw trwatych w Nadlesnictwie Opoczno

I. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Opoczno
Sitowa 15, 26-300 Opoczno, nr tel. +48 44 755 18 70 lub 90,
e-mail: opoczno@lodz.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

Nabér prowadzony jest na podstawie Zarzgdzenia Nr 28/2020 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w t.odzi z dnia 17 czerwca 2020 r. w sprawie
zasad naboru iwprowadzenia regulaminu rekrutacji wewnetrznych na wakujgce
stanowiska w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w todzi (zn. spr.: DO.1101.36.2020) oraz pisma Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 05.09.2022r. (zn. spr.: GK.013.127.2022) dotyczacego spojne;j
polityki kadrowe;.

lll. Wymagania obligatoryjne:

1. Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub wyzsze lesSne po stazu
pracy.

2. Doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w ksiegowosci - minimum 1 rok
stazu pracy.

3. Znajomosc¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych i SILPWeb.

4. Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci oraz ustaw podatkowych (VAT, PDOF i
PDOP).

5. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.

6. Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).

2. Znajomos¢ prawa administracyjnego, co najmniej w zakresie przygotowania i
prowadzenia windykaciji.
3. Znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych (Word, Excel,
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Outlook).

4. Posiadanie prawa jazdy kat. ,B”.

5. Inne dodatkowe studia podyplomowe, uprawnienia, szkolenia, kwalifikacje.

6. Predyspozycje osobowe: sumiennos¢, komunikatywnosé, systematycznosc,
umiejetnoS¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, chec
samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

V. Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatku Nadlesnictwa,

2. Dokonywanie uzgodnien rozrachunkéw ZFSS i SFS oraz z tytutu udzielonych
pozyczek z ZFSS, a takze na nabywanie samochodéw osobowych przez
pracownikow Nadlesnictwa uzywanych takze do celow stuzbowych.

3. Ksiegowanie i terminowe regulowanie podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamg Nadlesnictwa w zakresie zawierania
umow, rozliczania finansowego oraz wspétpracy z innymi dziatami Nadlesnictwa
w sprawach reklamy.

5. Sporzadzanie uméw na darowizny finansowe oraz przekazywanie srodkéw
pienieznych z tego tytutu.

6. Terminowe ksiegowanie i rozliczanie rozrachunkow wewnatrzbranzowych.

7. Sporzadzanie przelewow, po uprzedniej weryfikacji nr konta podanego na fakturze
z nr konta podanym w umowie oraz z numerem konta w poleceniu przelewu,
dotyczagcych nastepujgcych zobowigzan:

» zakupu ustug i materiatow, Srodkow trwatych zgodnie ze sprawdzonymi
dokumentami,

»= wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikow (delegacje, ryczatty
itp.),

= zwrotu wadidw wraz z naliczaniem odsetek,

= ubezpieczen majatku,

= darowizn,

» rozrachunkéw wewnatrzbranzowych,

= podatku lesnego, od nieruchomosci i rolnego na podstawie informacji
otrzymanej z komorki ZG.

8. Rozliczanie pozycji otwartych .

9. Wspotpraca z pracownikiem prowadzgcym ewidencje przychodu i rozchodu
materiatbw magazynowych w zakresie przeprowadzenia kontroli rachunkéw
przychodowych oraz rozchodowych i uzgadniania stanédw magazynowych na
koniec kazdego miesigca.

10.Uczestnictwo w planowaniu, w szczegolnosci we wspotpracy z dziatem
Administracyjno-Gospodarczym, w sporzgdzaniu planu amortyzaciji.

11.Prowadzenie rozliczenia rozrachunkdéw ze zwigzkami zawodowymi, PKZP,
SITLID, PTL, PZU.
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12. Ksiegowanie w module Finanse i Ksiegowos¢ nabywania i likwidacji srodkow
trwatych w budowie oraz srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
a takze naliczanie i ksiegowanie amortyzacji i umorzenie srodkow trwatych oraz
uzgadnianie stanu srodkow trwatych i WNiP z modutem Infrastruktura.
13.Sporzadzanie i rozliczanie korekty wieloletniej podatku VAT od zakupu Ssrodkéw
trwatych.
14.Analiza obrotow i sald kont: 010, 070, 081, 084, 201, 213, 221, 224, 229, 240,
247, 248, 249, 265, 289, 290, 450, 504 ,700, 760, 761, 791, 790, 800 oraz
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z roszczeniami i windykacjg naleznosci i
zobowigzan wynikajgcych z przydzielonych zadan.
15.Sporzadzanie sprawozdawczosci zwigzanej z zakresem czynnosci i
wykonywanymi obowigzkami.
16. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym:
1) dokumentow dotyczacych sSrodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych,
2) faktur za prace lesne w lesnictwach obrebu Opoczno.
3) faktur za zakup materiatow.
Sprawdzanie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym polegajgce na
ustalaniu, czy dokumenty zostaty wtasciwie sporzgdzone, czy zawierajg wszystkie
cechy dokumentu, czy zostaly podpisane przez wystawiajgcego i dokonujgcego
kontroli merytorycznej oraz czy dane liczbowe nie zawierajg btedéw
arytmetycznych.
17.Ksiegowanie dokumentéw dotyczacych zakupdédw materiatdw i delegacji oraz
dokumentow dotyczgcych innych $wiadczen na rzecz pracownikéw (poza
dokumentami ewidencjonowanymi poprzez modut SILP: Kadry i Ptace).
18.Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ksiegowaniem dokumentow i
egzekwowaniem naleznosci z tytutu skradzionego drewna.
19. Dekretacja dokumentow ksiegowych w zakresie swoich obowigzkéw
stuzbowych.
20.Rozpatrywanie naliczania nadlesnictwu odsetek od nieterminowych zaptat
dotyczacych zakresu czynnosci.
21.Ksiegowanie dokumentow zwigzanych z wykonywaniem przydzielonych zadan
oraz doraznie innych dokumentow na polecenie Gtdwnego Ksiegowego.
22.Kontrola zgodno$ci raportdw miesiecznych z kas fiskalnych w lesnictwach.
23.Sprawdzanie prawidtowosci i kompletnosci ujecia dokumentéw w Rejestrze
zakupu VAT.
24.Prowadzenie ewidencji otrzymanych przez nadlesnictwo, gwarancji, poreczen
oraz innych zabezpieczeh wykonania uméw zwanych depozytami.
25.Prowadzenie spraw z zakresu swojego dziatania w podstawowym systemie
kancelaryjnym obowigzujgcym w nadlesnictwie, tj. w Systemie Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).
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26.Kompletowanie, archiwizowanie [ przekazywanie do archiwum
zaktadowego/skfadnicy akt, dokumenty ze swojego zakresu zgodnie z
obowigzujgcg Instrukcjg Kancelaryjng PGL LP.

27.Wspodtpraca z koordynatorami projektow PROW finansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych w  zakresie  prawidlowego sporzgdzania  dokumentow
potwierdzajgcych wydatek, ich dekretowania i ksiegowania, rozliczania wydatkéw,
terminowej zaptaty, sporzgdzania dokumentacji, wtasciwego przechowywania i
innych zadan wynikajgcych z wytycznych z tego zakresu.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1. Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwo Opoczno — Sitowa15,
26-300 Opoczno.

2. Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony, z mozliwoscig zawarcia
umowy na czas nieokreslony.

3. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy (od godz.7:15 do godz. 15:15).
4. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

VII. Wymagane dokumenty:

A. Dokumenty obligatoryjne:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(zatgcznik nr 1).

2. CV (opatrzone wiasnorecznym podpisem (wraz z adresem do korespondencji,
numerem telefonu kontaktowego oraz adresem email) i list motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych
w zakresie wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych wskazanych w pkt. I11.1.

4. Kserokopie $Swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny
dokument potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe i staz pracy
okreslony dla stanowiska wskazanego w pkt. I1.2.

5. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru na wolne stanowisko pracy w Nadle$nictwie (zatgcznik nr 2).

B. Dokumenty fakultatywne

1. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych studiach podyplomowych, kursach,
szkoleniach i posiadanych uprawnieniach.
2. Kserokopia prawa jazdy.

Przedkltadane dokumenty nalezy opatrzy¢é datg i wilasnorecznym podpisem.
W przypadku braku podpisu — oferta zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.
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VIIl. Termin i miejsce skladania dokumentéw rekrutacyjnych:

1.

2

Dokumenty rekrutacyjne nalezy sktadac:
a) drogg pocztowg na adres:
Nadlesnictwo Opoczno Sitowa 15, 26-300 Opoczno,

b) osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Opoczno,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
Ksiegowej/Ksiegoweqo ds. Srodkéw trwalych w  Nadlesnictwie
Opoczno”, a w lewym gérnym rogu koperty nalezy zamiesci¢ imie i nazwisko
oraz adres korespondencyjny kandydata.

Termin sktadania ofert: do dnia 12.06.2023 rok do godz. 12.00.

Dokumenty, ktére wptyng do Nadles$nictwa po wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane. W przypadku przestania dokumentow pocztg decyduje data
i godzina wptywu dokumentow do sekretariatu Nadlesnictwa Opoczno, a
nie data jej wystania przesytkg pocztowg lub kurierskg. Dokumenty, ktére
wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Zasady przeprowadzania procedury rekrutaciji:

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Opoczno.
Rekrutacja prowadzona bedzie w dwéch etapach :

Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym i
merytorycznym,
Etap Il — rozmowa kwalifikacyjnpa z wybranymi kandydatami, powiadomienie

telefoniczne lub pocztg elektroniczng uczestnikow procesu rekrutacyjnego o wynikach.

X. Dodatkowe informacje :

1.

Kandydaci zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani o tym
fakcie pisemnie (e-mail) i telefonicznie. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej nalezy
okazacC oryginaty przedtozonych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i
doswiadczenie zawodowe.

Dokumenty kandydata, ktéry zostat wytoniony podczas rekrutacji dotgczone
zostang do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow
przechowuje sie przez okres dwdch tygodni od dnia zakonczenia rekrutacji, po tym
okresie dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

Nadlesnictwo nie zwraca uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.

Zgodnie z § 9 punkt 4 Zarzadzenia Nr 28/2020 Dyrektora Regionalnej Dyrekgiji
Lasow Panstwowych w todzi z dnia 17 czerwca 2020 r. - niniejsze postepowanie
w sprawie naboru moze by¢ uniewaznione przez Nadlesniczego na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.
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Do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione jest stanowisko Specjalisty
ds. pracowniczych — nr telefonu: 887 520 529.

mgr inz. Krzysztof Sztark
Nadlesniczy
Nadlesnictwa Opoczno

/podpisano elektronicznie/

W zatgczeniu:

1. Zatgcznik nr 1 do ogloszenia o naborze zewnetrznym na stanowisko pracy Ksiegowa/Ksiegowy
ds. Srodkéw trwatych w Nadles$nictwie Opoczno — kwestionariusz osobowy kandydata na
pracownika PGL LP.

2. Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze zewnetrznym na stanowisko pracy Ksiegowa/Ksiegowy
ds. srodkéw trwatych w Nadlesnictwie Opoczno - Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
w Nadlesnictwie Opoczno.
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