Nadlesnictwo Olesnica Slaska

Olesnica, 5 czerwca 2023 r.

Zn. spr.: NK.1101.1.2023

NADLESNICZY NADLESNICTWA OLESNICA SLASKA
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY

na stanowisko ksiegowa(y)

1. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Oleénica Slaska
Ul. Spacerowa 6, 56-400 Olesnica

2. Tryb prowadzenia naboru:

e Nabdr prowadzony jest w oparciu o wytyczne zawarte w piSmie Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 05.09.2022 roku, zawierajgce
wytyczne dotyczace spdjnej polityki kadrowej Zn.Spr.:GK.013.127.2023).

3. Wymagania obligatoryjne:

wyksztatcenie Srednie ekonomiczne i 2 lata pracy lub wyzsze
ekonomiczne;

minimum 4-letni staz pracy ogoétem, w tym 2 lata doswiadczenia na
stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia;

doswiadczenie w prowadzeniu dokumentacji kadrowo-ptacowej,
umiejetnosci obstugi Pakietu MS Office.

4. Wymagania dodatkowe:

znajomosc¢ szczegdtowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP;

znajomo$¢ podsystemdédw Gospodarka Towarowa oraz Kadry-Place
w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych;

znajomos¢ przepisow Ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych oraz Ustawy o podatku od towardéw i ustug;

ukonczone kursy/szkolenia przygotowujace do zawodu ksiegowego
oraz z zakresu kadr i ptac;

znajomos¢ programu Ptatnik
sumiennos¢, samodzielnosé i inicjatywa w dziataniu;

komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.
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5. Do zakresu obowigzkow bedzie nalezato m.in.:

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentacji
pracy i ptacy sptywajacej z lesnictw i innych komoérek organizacyjnych
nadlesnictwa, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z ZUS

ewidencja dokumentéw zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkéw,
windykacja naleznosci,

prawidtowe utrzymanie, przechowywanie i archiwizacji dokumentacji.

Szczegotowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

6. Warunki pracy:

Umowa o prace - na czas okreslony na 1 rok, docelowo na czas
nieokreslony

Praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku (w
godzinach 7:00 -15:00).

Wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujgcymi
w PGL Lasy Panstwowe

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia i kursy.

Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

7. Miejsce wykonywania pracy:

Nadlesnictwo Olesnica Slaska ul. Spacerowa 6, 56-400 Oleénica.

8. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem,

CV zawierajace informacje, o ktérych mowa w art. 22! § 1 K.P,,
tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe
(z adresem do korespondencji oraz numerem telefonu i adresem
poczty e-mail), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, opatrzone wtasnorecznym podpisem,

Kopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie, dodatkowe
kwalifikacje zawodowe oraz przebieg pracy zawodowej,

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdw rekrutacji, w tym szczegdlnej kategorii danych, o
ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO /np. dane dotyczace zdrowia,
przynaleznosci zwigzkowej, itp./- jesli znajdujg sie w zakresie
przekazanych danych (zatgcznik nr 1),

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 2),
Klauzula informacyjna RODO (zafgcznik nr 3),
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e Do oferty moga byc¢ doftaczone inne dokumenty, w tym opinie
lub referencje z poprzednich miejsc pracy.

9. Termin i miejsce skiadania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia:
30.06.2023 r., do godz. 15:00,
w hastepujacej formie:

o Osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa
Olesnica Slaska ul. Spacerowa 6, 56-400 Olesnica, w godzinach
7:00-15:00 od poniedziatku do piatku,

e Elektronicznie, na adres: olesnica@wroclaw.lasy.gov.pl,

e Pocztg tradycyjng na adres: )
Nadlesnictwo Olesnica Slaska
ul. Spacerowa 6, 56-400 Olesnica

(o dacie wptywu decyduje data stempla pocztowego, dokumenty ztozone
po terminie nie beda rozpatrywane).

Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:

» Nabor na stanowisko ksiegowa(y)
w Nadlesnictwie Olesnica Slaska”

10. Procedura rekrutacyjna

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Olesnica Slaska. Rekrutacja prowadzona bedzie
w dwéch etapach:

-Etap I - weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem
formalnym i merytorycznym;

-Etap II - rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.
O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang

powiadomieni telefonicznie lub pocztg elektroniczng

11. Informacje dodatkowe:
e Ztozone dokumenty beda podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej,

e Nadlesniczy Nadleénictwa Olesnica Slaska, zastrzega sobie prawo
do zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatéw,
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Nadleénictwo Oleénica Slaska informuje, ze nie odsyta dokumentéw
aplikacyjnych i nie zwraca uczestnikom kosztéw zwigzanych
z rekrutacja.

Po zakofczonym postepowaniu rekrutacyjnym w terminie, 30 dni
roboczych, dokumenty aplikacyjne bedg trwale zniszczone. Dokumenty
kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych,

Nadleéniczy Nadleénictwa Oleénica Slaska zastrzega sobie mozliwoé¢
uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny,

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, ktérzy po przeanalizowaniu
ofert zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedg
powiadomieni telefonicznie o terminie jego przeprowadzenia.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Agnieszka
Murawska - Specjalista ds. pracowniczych tel. 570 038 107

Zatgczniki do ogtoszenia:

1. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji,

i

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP,

3. Klauzula informacyjna RODO.




