W oparciu o uregulowania dotyczgce spodjnej polityki kadrowej w PGL LP ujete w pi$mie

Dyrekcji Generalnej LP zn. GK.013.30.2020 z dnia 03 kwietnia 2020 oraz pdzniejsze wyjasnienia
zn. GK.013.30.2020 z dnia 11 maja 2020

Zaktad Informatyki Laséw Paristwowych
im. Stanistawa Kostki Wisinskiego ogtasza
NABOR WEWNETRZNY
na stanowisko Specjalista ds. finansowo-ksiegowych

W naborze moga uczestniczy¢ wytacznie pracownicy zatrudnieni wewnatrz PGL LP, jak
réwniez osoby, z ktérymi pracodawca PGL LP rozwigzat stosunek pracy po dniu 02 kwietnia
2020 r., w zwigzku z wytycznymi dotyczacymi wspodlnej polityki kadrowej obowigzujacej od

03 kwietnia 2020 r. (rekrutacja wewnetrzna).

1. Organizator naboru:

Zaktad Informatyki Laséw Panstwowych im. Stanistawa Kostki Wisinskiego
Sekocin Stary ul. Lesnikow 21C, 05-090 Raszyn

2. Okreslenie stanowiska:

Specjalista ds. finansowo-ksiegowych w dziale ksieggowos¢, kadry (DK).

3. Opis czynnos$ci wykonywanych na stanowisku - zakres wazniejszych zadan:

Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z ewidencjg finansowo — ksiegowa, rozliczeniami

finansowymi jednostki isprawozdawczoscig finansowg — w zakresie zleconym przez

przetozonego, w szczegdlnosci:

a.

prowadzenie kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Stwierdzenie w dokumencie wad formalnych czy rachunkowych oznacza
koniecznos¢ podjecia czynnosci wyjasniajgcych.

prawidtowa dekretacja dokumentéw ksiegowych m.in. na podstawie opisu
merytorycznego, zgodnie z obowigzujgcg politykg rachunkowosci i planem kont
PGL LP, ustawg o rachunkowosci oraz ustawa o podatku od towardéw i ustug VAT,

poprawne i biezgce ksiegowanie w SILP zatwierdzonych dokumentéw w
podsystemie Finanse i Ksiegowo$s¢ w odpowiednio zatozonych rejestrach
ksiegowych,

biezgce przypisywanie kosztdw wg zadah oraz sporzadzanie zestawien
miesiecznych na podstawie rozliczen czasu pracy (DOR pracownikéw) wg
zleconych zadan, przygotowywanie szczegdtowego opisu wykonanych zadan do
faktur kosztowych dla DGLP i innych podmiotéw wg porozumien,

zaktadanie adresdw w Danych Wspdlnych, kont kontrahentéw w podsystemach
Finanse i Ksiegowo$¢, Gospodarka Towarowa - wg potrzeb,



wprowadzanie i zatwierdzanie w systemie bankowosci elektronicznej ptatnosci dla
kontrahentéw, instytucji, pracownikéw itp. zgodnie z terminami zaptaty oraz
aktualnie obowigzujgcymi przepisami (np. systemem podzielonej ptatnosci),

dokonywanie weryfikacji danych kontrahenta na ,biatej liscie” MF przed
wykonaniem ptatnosci, czyli sprawdzenie numeru rachunku bankowego na dzien
zlecenia kazdego przelewu tj. zatwierdzenia przez ostatnig osobe uprawniong,
opracowywanie i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci miesiecznej,
kwartalnej i rocznej zgodnie z potrzebami i zakresem merytorycznego dziatania,

prowadzenie innych spraw zleconych przez gtdwnego ksiegowego.

4. 0Od kandydata oczekujemy:

a)
b)
c)

d)

teoretycznej i praktycznej znajomosci ustawy o rachunkowosci oraz aktualnej
Polityki Rachunkowosci dla PGL LP,

minimum 2-letniego do$wiadczenia zawodowego na stanowisku zwigzanym z
ksiegowoscig,

znajomosci Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych — podsystemu Finanse
i ksiegowos¢ ,

umiejetnosci obstugi pakietu MS Office.

5. Ponadto mile widziana bedzie:

a)
b)
c)
d)

dobra organizacja pracy wtasnej,
samodzielnos¢ w wykonywaniu obowigzkow,
dyspozycyjnosé, rzetelnosg,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem,

cv,

kserokopie $wiadectw pracy (wytgcznie do wglagdu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (wytgcznie do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych ukornczenie kursow, szkolen,
studiéw podyplomowych itp. dotyczgcych stanowiska pracy na ktére prowadzona
jest rekrutacja (wytgcznie do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),
kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (wg wzoru okreslonego
w zafaczniku nr 1),

klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy (wg wzoru okre$lonego
w zatgczniku nr 2).

7. Warunki zatrudnienia

a)

b)

d)

miejsce wykonywania pracy - biuro Zaktadu Informatyki Laséw Panstwowych
im. Stanistawa Kostki Wisinskiego; Sekocin Stary ul. Lesnikéw 21C, 05-090 Raszyn
z mozliwoscig czesciowo pracy zdalnej,

umowa O prace na czas zastepstwa,

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

mozliwos$¢ rozwoju poprzez szkolenia,



e)

Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

8. Termin i miejsce sktadania ofert.
Wymagane dokumenty (zawierajgce rowniez numer telefonu do kontaktu, adres do
korespondencji i adres e-mail kandydata) nalezy sktada¢ w terminie do dnia 29.06.2022
r. do godz. 10.00:

a)

b)

osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Zaktadu Informatyki Lasow
Panstwowych im. Stanistawa Kostki Wisinskiego,

pocztg tradycyjng na adres: Zaktad Informatyki Laséw Panstwowych
im. Stanistawa Kostki Wisinskiego; Sekocin Stary ul. Lesnikow 21C, 05-090 Raszyn.

Kazda forma przestania ofert powinna byé opatrzona dopiskiem: "Dokumenty
aplikacyjne na stanowisko Specjalisty ds. finansowo-ksiegowych". W przypadku
przestania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu dokumentéw do Zaktadu.
Dokumenty, ktére wptyng do Zaktadu po terminie wskazanym jak wyzej nie beda
przyjete do postepowania rekrutacyjnego i bez otwierania koperty zostang odestane na
adres korespondencyjny kandydata/kandydatki.

9. Informacje dodatkowe:

a)

b)

c)

d)

f)

Zaktad zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami
spetniajgcymi wymagania formalne,

o miejscu/formie i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub elektronicznie,

po zakoniczeniu procedury naboru, komisyjnie niszczone sg wszystkie dokumenty
przestane przez kandydatow za wyjgtkiem dokumentéw kandydata wytonionego
w naborze,

Zaktad zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez
podania przyczyny,

Zaktad nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja,

osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest Pani
Aleksandra Butrym-Pitka Gtéwny ksiegowy tel. 515 153 414,

Elektronicznie

Da rnusz podpisany przez

Dariusz Aleksander

A | e ksa n d er Gasiorowski

Data: 2022.06.13

GQS iorowski 10:24:42 +02'00'

Zatgczniki:

1. kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika
2. klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
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