Leszczydot-Nowiny, dnia 24-03-2022
Zn.spr.: NK.1101.13.2022

OGLOSZENIE NADLESNICZEGO NADLESNICTWA WYSZKOW
O NABORZE ZEWNETRZNYM NA STANOWISKO KSIEGOWEJ

I. Organizator naboru

Nadlesnictwo Wyszkow

ul. Lesnikow 27, 07-202 Leszczyddt-Nowiny
tel. 25 742 50 46

email: wyszkow@warszawa.lasy.gov.pl

Adres strony internetowej, na ktérej zamieszczono szczegotowe informacje dotyczgce
oferty: www.wyszkow.warszawa.lasy.gov.pl

Il. Okreslenie stanowiska

Ksiegowa w Dziale Finansowo-Ksiegowym

lll. Opis stanowiska

1. Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym faktur obcych oraz sporzgdzanie
przelewow w tym zakresie.

2. Dekretowanie  dowoddéw  pozostatych  kosztdw  rejestru  uzupetniajgcego,
wprowadzanie i ksiegowanie w SILP (System Informatyczny Lasow Panstwowych).

3. Dekretowanie, wprowadzanie do SILP i ksiegowanie faktur i rachunkéw od
dostawcow ustug.

. Zaktadanie kont dostawcow i odbiorcéw w SILP.
. Analiza kont odbiorcéw — uzgadnianie i potwierdzanie sald .
. Sporzadzanie not i polecen ksiegowania z zakresu swego dziatania.

. Wystawianie not odsetkowych od nieterminowych zaptat naleznosci.
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. Sporzadzanie  deklaracji Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych za pomocg aplikacji e-PFRON do 20 dnia kazdego miesigca
oraz sporzgdzanie przelewow bankowych.

9. Sporzgdzanie umow z pracownikami na pozyczki na zakup samochodow prywatnych
uzywanych do celéw stuzbowych.

10. Sporzgdzanie uméw na pozyczki budowlane.

11. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem darowizn na cele
spotecznie uzyteczne.
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IV. Wymagania obligatoryjne (podstawowe)

1. Wyksztatcenie $rednie i minimum 5 lat pracy na stanowiskach zwigzanych z
ksiegowoscig lub wyksztatcenie wyzsze i minimum 3 lata pracy na stanowiskach
zwigzanych z ksiegowoscig.

2. Korzystanie z petni praw publicznych.

V. Wymagania dodatkowe (preferowane)
1. Znajomosc¢ obstugi pakietu MS Office.

2. Znajomos¢ pracy w systemie EZD (system Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg).

VI. Oferowane warunki

1. Umowa na czas okreslony na okres 1 roku w petnym wymiarze czasu pracy, a w
przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy z mozliwoscia umowy na czas
nieokreslony.

2. Swiadczenia socjalne.

3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych — szkolenia, kursy.

VII. Miejsce wykonywania pracy

Biuro Nadlesnictwa Wyszkow, ul. Lesnikow 27, 07-202 Leszczydot-Nowiny.

VIll. Wymagane dokumenty

1. CV oraz list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem (z adresem do
korespondenciji i telefonem).

2. Kserokopia/skany swiadectw pracy.

3. Kserokopia/skany dokumentow potwierdzajgcych  wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe.

4. Kserokopia/skany innych dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie kurséw, szkolen,
studiow podyplomowych dotyczgcych stanowiska pracy, na ktére prowadzona jest
rekrutacja.

5. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP z wtasnorecznym podpisem
kandydata — Zatgcznik nr 1.

6. Klauzula informacyjna RODO z wiasnorecznym podpisem kandydata — Zatgcznik nr
2.

7. Oswiadczenie kandydata dotyczgce zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
zezwolenia na wykorzystanie wizerunku — Zatgcznik nr 3.

8. Oryginaty ztozonych dokumentéw nalezy przedtozy¢ do wgladu przed przystgpieniem
do rozmowy kwalifikacyjnej.



X. Termin i miejsce skiadania ofert

1. Wymagane dokumenty nalezy przesta¢  elektronicznie na adres:
wyszkow@warszawa.lasy.qov.pl z tematem wiadomosci o tresci ,,Nabér na
stanowisko ksiegowej”.

2. Termin sktadania dokumentéw: do 31 marca 2022r.

3. Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Xl. Postepowanie kwalifikacyjne realizowane bedzie w dwéch etapach:
1. Wstepny wybdr ofert kandydatow, spetniajgcych wymagania formalne.

2. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami (powiadomienie telefoniczne lub
e-mail).

Nadlesnictwo Wyszkéw zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami,
ktérzy zostang zaproszeni na bezposrednie rozmowy oraz prawo powiadamiania
wylgcznie wybranego kandydata o podjetej decyzji w sprawie zatrudnienia, bez podania
uzasadnienia wyboru pozostatym kandydatom naboru.

XIl. Informacje dodatkowe
1. Nadlesnictwo Wyszkdéw nie zwraca kosztow zwigzanych z rekrutacja.

2. Nadlesnictwo Wyszkow nie zapewnia mieszkania stuzbowego.

3. Nadlesniczy Nadlesnictwa Wyszkdéw zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na
kazdym etapie bez podania przyczyny.

4. Kontakt w sprawie naboru — specjalista ds. pracowniczych tel. 25 742 50 46 wew.
*100

Zalgczniki:
1. Zatagcznik nr 1 - Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.
2. Zatgcznik nr 2 - Klauzula informacyjna RODO.

3. Zatgcznik nr 3 - Oswiadczenie kandydata dotyczgce zgody na przetwarzanie danych
osobowych oraz zezwolenia na wykorzystanie wizerunku.

Z powazaniem,
Waldemar Wanczyk

Nadle$niczy
/podpisano elektronicznie/


mailto:wyszkow@warszawa.lasy.gov.pl

		2022-03-24T10:36:06+0000
	Waldemar Konrad Wańczyk




