Leszczydot-Nowiny, dnia 01-02-2023

Zn.spr.: NK.1101.5.2023

NADLESNICZY NADLESNICTWA WYSZKOW OGLASZA
NABOR WEWNETRZNY NA STANOWISKO:

KSIEGOWY

. ORGANIZATOR NABORU
Nadlesnictwo Wyszkéw

ul.

tel.

Lesnikow 27, 07-202 Leszczydot-Nowiny
25 742 50 46, e-mail: wyszkow@warszawa.lasy.gov.pl

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

Il. TRYB PROWADZENIA NABORU

Nabér prowadzony jest na podstawie Zarzadzenia nr 40 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Warszawie z dnia 26.09.2022r. w spr. zasad naboru i wprowadzenia
regulaminu rekrutacji na wolne stanowiska pracy w jednostkach nadzorowanych oraz biurze
RDLP w Warszawie (znak: DO.101.2.2022).

ADRESACI NABORU

Rekrutacja skierowana jest tylko i wytgcznie do pracownikow zatrudnionych na podstawie
umowy o prace w PGL LP w dniu podpisania ogtoszenia o naborze.

Iv.

1.

12.

OPIS STANOWISKA (ZAKRES WAZNIEJSZYCH ZADAN):

Sporzgdzanie list wynagrodzen pracownikéw nadles$nictwa oraz przelewoéw bankowych z
tym zwigzanych.

Sporzgdzanie, na postawie ziozonych rachunkéw wyptat z tyt. umoéw zlecen oraz
przelewow bankowych z tym zwigzanych.

Obliczanie podstawy do swiadczen chorobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Kontrola list ptac dot. ryczattow za uzywanie do celdéw stuzbowych pojazddow niebedgcych
wiasnoscig pracodawcy oraz sporzgdzanie przelewow bankowych z tym zwigzanych.
Prowadzenie ewidencji rozliczeh z tytutu zajetych wynagrodzen pracownikéw przez
organy uprawnione do tego celu oraz przekazywanie tych potrgcen wtasciwym organom.
Naliczanie zaliczek podatku dochodowego od 0sdb fizycznych i sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne, PPK oraz sporzgdzanie w tym zakresie wszelkich deklaraciji
informaciji.

Aktualizowanie programu ,Ptatnik” oraz odnawianie waznosci certyfikatéw do obstugi tego
programu.

Terminowe regulowanie zobowigzan podatkowych, ZUS, wewnatrz-branzowych i innych
wynikajgcych z zakresu czynnosci.

. Sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie swojego dziatania.
10.
11.

Prowadzenie ewidencji dokumentacyjnej oraz windykacyjnej naleznosci.

Ksiegowanie dokumentow sporzgdzonych w zakresie swoich obowigzkéw, w tym
dowodow wewnetrznych PK.

Ksiegowanie faktur i sporzadzanie przelewéw za zakup ustug.
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13. Biezgce analizowanie, ksiegowanie oraz uzgadnianie ewidencji ksiegowej w zakresie
swojego dziatania.

14. Planowanie wynagrodzen.

15. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z kasg fiskalng i obstugg terminali ptatniczych (w
zastepstwie).

16. Ksiegowanie faktur i sporzadzanie przelewow za faktury i rachunki za zakup materiatow
i towaréw (w zastepstwie).

Szczegdbtowy zakres czynno$ci ustalony zostanie po zatrudnieniu.

VI. WYMAGANIA OBLIGATORYJNE (PODSTAWOWE)

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze oraz minimum 3 lata pracy na stanowiskach
zwigzanych z ksiegowoscia.

3. Znajomosc¢ obstugi komputera i urzgdzen peryferyjnych oraz pakietu oprogramowania MS
Office.

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

5. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

VIl. WYMAGANIA DODATKOWE (PREFEROWANE)

1. Znajomos¢ pracy w systemie EZD.

2. Umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych.

3. Znajomos$¢ specyfiki dziatalno$ci LP w obszarze zadan przewidzianych do realizacji na
zajmowanym stanowisku.

VIIl. POZADANE CECHY OSOBOWOSCI KANDYDATA:

Komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢, systematycznosé, dyspozycyjnosé, doktadnoscé,
wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, bardzo dobra organizacja
pracy, umiejetno$¢ samodzielnej analizy i oceny oraz pracy w zespole.

VIIl. OFEROWANE WARUNKI:

1. Miejsce wykonywania pracy - biuro Nadlesnictwa Wyszkow, ul. Lesnikow 27, 07-202
Leszczydot-Nowiny.

2.Umowa na czas okreslony na okres 1 roku w petlnym wymiarze czasu pracy, a w
przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy z mozliwoscig przedtuzenia umowy na czas
nieokreslony.

3. System wynagrodzenia zgodny z obowigzujgcymi przepisami w PGL LP, swiadczenia
socjalne, podnoszenie kwalifikacji zawodowych (szkolenia, kursy).

IX. WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym czytelnym podpisem.

2. CV z podaniem danych kontaktowych, przebiegiem nauki i pracy zawodowej, opatrzone
wiasnorecznym czytelnym podpisem.

3. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP z wiasnorecznym podpisem

kandydata — Zatgcznik nr 1.
4. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy z wtasnorecznym podpisem kandydata —

Zatgcznik nr 2.



5. Kopie/skany dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (Swiadectwa pracy), wiasciwe dla toczgcego sie postepowania.

6. Kopie/skany dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i
umiejetnosci przydatnych na stanowisku ksiegowego.

7. Kopie/skany innych posiadanych dokumentow, ktére mogg by¢, wg kandydata, przydatne
dla toczgcego sie postepowania, ewentualne referencje.

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

X. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA OFERT

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

2. Termin sktadania dokumentéw: do 08 lutego 2023r.

3. Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Xl. POSTEPOWANIE KWALIFIKACYJNE REALIZOWANE BEDZIE W DWOCH

ETAPACH:

1. Analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz ustalenie listy
kandydatéw zakwalifikowanych do drugiego etapu naboru.

2. Rozmowa kwallifikacyjna z wybranymi kandydatami (powiadomienie telefoniczne lub e-
mail). Fakultatywny test kwalifikacyjny.

Nadlesnictwo Wyszkdéw zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami, ktérzy

zostang zaproszeni na bezposrednie rozmowy oraz prawo powiadamiania wyfgcznie

wybranego kandydata o podjetej decyzji w sprawie

XIl. INFORMACJE DODATKOWE

1. Nadlesnictwo Wyszkow nie zwraca kosztéw zwigzanych z rekrutacja.

2. Nadle$nictwo Wyszkdow nie zapewnia mieszkania stuzbowego.

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

4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedag
komisyjnie zniszczone, jesdli po uptywie dwdoch tygodni od zakonczenia naboru kandydat
nie zgtosi sie po ich odbior osobiscie.

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

ZALACZNIKI:
1. Zatagcznik nr 1 - Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.
2. Zatgcznik nr 2 - Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.

Z powazaniem,
Waldemar Wanczyk
Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/
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