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Nadlesnictwo Ostroteka

Zn.spr.: NK.1101.1.2022

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Ostroteka
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY
Ksiegowa ds. ptac i rozliczen podatkowych PIT

l. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadle$nictwo Ostroteka

ul. Tadeusza Zawadzkiego ,,Zoski" 4, 07-412 Ostroteka
telefon: (0 29) 760 21 32

e-mail: ostroleka@olsztyn.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:
1. Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie nr 18/2021 Dyrektora RDLP w Olsz-

tynie z dnia 16.06.2021 r. w sprawie zmiany tresci Zarzgdzenia nr 16/2020 Dyrektora
RDLP w Olsztynie z dnia 20.05.2020 r. dotyczacego wprowadzenia zasad naboru na
wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez Regio-
nalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Olsztynie oraz w biurze RDLP w Olsztynie.
Ill. Warunki zatrudnienia:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Umowa na czas okreslony (zastgpstwo).

3. Wynagrodzenie zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w PGL LP.

IV. Wymagania niezbgdne
1. Obywatelstwo polskie.
Wyksztatcenie wyzsze preferowany kierunek ekonomia lub/i rachunkowo$¢.
Dos$wiadczenie zawodowe — praca w ksiegowoséci min. 5 lat.
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.
Korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnoé¢ sadowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
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Biegta znajomo$é obstugi komputera, znajomosé pakietu MS Office (m.in. Word, Po-
wer Point, Excel, Outlook).
9. Pozadane cechy osobowosci: komunikatywno$é, odpowiedzialnose, systematycznos$¢,

dyspozycyjnos¢, doktadnos¢, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy pod presjg
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czasu, bardzo dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ samodzielnej analizy i oceny oraz
pracy w zespole.

10. Znajomos¢ ustawy o lasach.

11. Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci.

12. Ukonczone dodatkowe studia, kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym na-
borem.

IV. Wymagane dokumenty

1. Zyciorys, opatrzony wtasnorecznym czytelnym podpisem (wraz z adresem do kore-
spondencji, numerem telefonu i adresem e-mail).
List motywacyjny, Opatrzony wtasnorgcznym podpisem.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (oryginaty do
wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).

4. Kwestionariusz osobowy na kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (wg. za-
tacznika nr 1), klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (wg. zatacznika nr 2).

5. Oswiadczenie kandydata opatrzone witasnorecznym czytelnym podpisem o:
- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow rekrutacji;
- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
- posiadanym obywatelstwie polskim:
- korzystaniu z petni praw publicznych;
- 0 niekaralnosci sgdowej za przestepstwo popetnione z checi zysku lub innych niskich
pobudek;

W/iw oswiadczenia nalezy ztozy¢ na drukach o$wiadczenia stanowigcego zatgcznik nr 3 oraz

nr 4 do ogtoszenia o naborze.
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- Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

. Sporzadzanie list ptac pracownikéw.
- Sporzadzanie list ptac zwigzane z wyptatg $wiadczen w ramach ZF$S.

. Kontrola zgodnosci naliczonych wynagrodzen.

Naliczanie i ksiegowanie rezerw na $wiadczenia pracownicze.
Kompletowanie i przechowywanie dokumentagji ptacowej.
. Sporzadzanie sprawozdar placowych.
. Obstuga programu Ptatnik.
. Weryfikacja kartotek podatkowych.

- Sporzadzanie rocznych deklaracii PIT.

10. Uzgadnianie sald obstugiwanych kont.



11. Ksiegowanie faktur obcych.

12. Naliczenie podatku VAT przy sporzadzanych dokumentach na swoim stanowisku.
13. Wystawianie dokumentéw wewnetrznych.

14. Sporzadzanie odpisu na PFRON.

15. Naliczanie podatkéw: le$nego, rolnego i od nieruchomosci.

16. Wprowadzenie danych do programu SILP w podsystemie finanse i ksiegowos$¢ oraz kadry i
ptace w zakresie przydzielonych obowigzkéw, zgodnie z obowigzujacymi zasadami rachun-

kowosci i szczegdtowymi zasadami gospodarki finansowej w Lasach Panstwowych.

17. Przygotowywanie dokumentéw z zakresu swego dziatania do archiwum zaktadowego zgodnie

z instrukcjg kancelaryjna.

18. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, oraz po-

zostatych niskocennych sktadnikow majatku wielokrotnego uzytku w SILP.

19. Cechowanie dokumentacji dotyczacej kosztow wynagrodzen, sktadek ZUS, PFRON,
ZF$S, PPK, laséw niepanstwowych odpowiednim art. podatku dochodowego od oséb
prawnych w module SILPWeb Ksiegi Podatkowe.

VI. Przyjmowanie wnioskéw aplikacyjnych:

1. Wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji oraz numerem kontakto-
wym nalezy dostarczy¢ osobiscie lub poczta tradycyjna na adres: Nadlesnictwo Ostro-
teka ul. Tadeusza Zawadzkiego ., Zoski” 4, 07-412 Ostroteka z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko ksiegowa ds. ptac i rozliczen podatkowych PIT w terminie do 23 wrzesnia
2022 r. do godziny 14.00. W przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data
wptywu do Nadle$nictwa. Oferty, ktére wptyng do Nadle$nictwa Ostrofgka po wyzej
wymienionym czasie nie bedg rozpatrywane.

2 Po zakonczeniu procedury dokumenty oséb, ktore nie zostang wybrane, zostang ko-
misyjnie zniszczone (po 30 dniowym okresie przechowywania).

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko pracy i tylko w formie pisemnej.

4. Oswiadczenie, zyciorys, list motywacyjny dotaczone do oferty nalezy opatrzy¢ wtasno-
recznym czytelnym podpisem. Natomiast dokumenty sktadane w formie kserokopii
powinny zosta¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata. Brak klau-
zuli: ,,potwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem bedacym w moim posiadaniu” i czytelnego

podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument. Dokumenty sktadane w formie kserokopii




nalezy przedtozyé jako oryginaty jedynie do wgladu komisji rekrutacyjnej podczas roz-
mowy kwalifikacyjne;.

Wytoniony kandydat po wyborze w drodze postgpowania rekrutacyjnego zostanie za-
trudniony na zastepstwo (czas okreslony).

. Nadle$nictwo Ostroteka informuje réwniez, iz nie zwraca kandydatom kosztéw ponie-

sionych w zwigzku z rekrutacjg oraz nie Zapewnia zatrudnionemu mieszkania.

W przypadku nie wytonienia kandydata podczas weryfikacji ztozonych dokumentéw
pod wzgledem formalnym i merytorycznym, osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie zo-
stang zaproszone do rozmowy kwalifikacyjne; .

Kandydaci o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie lub
pocztg elektroniczna.

Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami, ktérzy zo-
stang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo do powiadomienia wytgcznie

wybranego kandydata o podjetej decyzji.

10. Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem telefonu

11.

(29 7607134)
Nadles$niczy Nadle$nictwa Ostrotgka moze uniewazni¢ nabér na w/w stanowisko na

kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

NADLESNICZY
NadiesnictywdfOstroteka
Zdzistaw G\ %jﬂski



