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Préoszkow, 05.11.2024 r.
Zn. spr.: NK.1101.5.2024

Ogtoszenie
Nadlesniczego Nadle$nictwa Prdszkow
o naborze zewnetrznym na stanowisko ksiegowa / ksiegowy
(umowa o prace na czas okreslony)

. Nazwa i adres Nadlesnictwa
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Paiistwowe Nadle$nictwo Prészkéw
46-060 Prészkéw, ul. Opolska 11
tel.: 77 464-80-22

Il. Oferowane warunki zatrudnienia

1. Wymiar etatu: praca w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Termin rozpoczecia pracy: po zakonczeniu procedury naboru.

3. Dtugos¢ trwania umowy o prace: czas okreslony 1 roku z mozliwoscig przedtuzenia
umowy.

4. Mozliwosé pracy zdalnej okazjonalnej do 24 dni w roku kalendarzowym oraz
hybrydowej do 30 dni w roku kalendarzowym.

5. Mozliwosé podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

6. Swiadczenia socjalne oraz zdrowotne.

I, Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan).

1. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencja przedmiotédw niskocennych
w uzytkowaniu.

2. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym: rachunkéw i faktur
przychodzacych oraz delegacji stuzbowych.

3. Rozliczanie i ksiegowanie faktur kosztowych.

4. Woystawianie faktur: poza drewnem.

5. Naliczanie i odprowadzanie podatkéw lokalnych.

6. Udziat w przygotowywaniu danych do planu prowizorium i planu zasadniczego
w zakresie swojego dziatania.

7. Udziat przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych (miesiecznych i rocznych).

Iv. Wymagania obligatoryjne:
1. Wyksztatcenie wyzsze.
2. Doswiadczenie zawodowe: minimum 2 lata w obszarze ksiegowosci.
3. Umiejetnosé obstugi programéw MS Word, MS Excel.
4. Podstawowa znajomosc przepiséw o podatku od towardw i ustug.
5. Podstawowa znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci.
6. Znajomosc¢ zasad ksiegowania oraz rodzajéw kosztéw.

Nadlesnictwo Proszkéw
ul. Opolska 11, 46—-060 Proszkow WWW.Iasy.gov.pI
tel.: +48 77 46-48-022, fax: +48 77 46-48-022, e-mail: proszkow@katowice.lasy.gov.pl



" LAT
Nadlesnictwo Proszkow 1

1924-2024
Lasow Panstwowych

V. Wymagania fakultatywne:
1. Wyksztatcenie wyzsze preferowane kierunki: ekonomia, finanse, rachunkowos¢.
2. Kursy, szkolenia, studia podyplomowe przydatne na stanowisku objetym rekrutacja.

VL. Oczekiwania wobec kandydata:
1. Umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasne;j.
2. Umiejetnosé wyszukiwania i analizowania przepisdw prawa oraz zastosowania ich
w praktyce.
3. Dyspozycyjnosé, systematycznos$é i doktadnosé.
4. Chec samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

VII. Wymagane dokumenty:

1. CV.

2. Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy w Nadlesnictwie.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan obligatoryjnych
w zakresie wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego.

4. Kserokopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagan fakultatywnych
w zakresie  wyksztatcenia oraz posiadanych kurséw, szkolen, studidow
podyplomowych.

5. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

6. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w GL LP Nadlesnictwie Prészkow
opatrzona wtasnorecznym podpisem.

Kompletna aplikacja zawiera wymagane dokumenty, wiasnorecznie podpisane

oswiadczenia oraz podpisang klauzule informacyjna.

VIIIl.  Termin i miejsce sktadania ofert:
1. Dokumenty naleiy ztozy¢ w terminie: do 19.11.2024r.
2. Dokumenty nalezy ztozy¢ w formie:
1) Papierowe] - dostarczonej w zamknietej kopercie osobiscie / poczty tradycyjng /
przesytka kurierskg na adres PGL LP Nadlesnictwa Prdszkéw, 46-060 Prészkow, ul.
Opolska 11 (sekretariat czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od
07:00 do 15:00).
W przypadku nadsytania dokumentow pocztg lub kurierem liczy sie data wptywu
dokumentdéw do sekretariatu Nadle$nictwa, a nie data stempla pocztowego.
2) elektronicznej - na adres proszkow@katowice.lasy.gov.pl lub poprzez ePUAP.

Dokumenty przekazane w formie elektronicznej nalezy przesyta¢ nie pdznej niz do
godziny 15:00 ostatniego dnia, w ktédrym uptywa termin waznosci oferty pracy.

Kazda forma przekazania dokumentédw powinna by¢ opatrzona dopiskiem ,Dokumenty
aplikacyjne na stanowisko ksiegowa/ksiegowy w Nadlesnictwie Proszkow”.
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Patrycja
Hendrysiak

Dodatkowe informacje:

1.
2.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni kandydaci, ktérzy spetniajg wymagania

obligatoryjne.

O wynikach naboru zostanie poinformowany tylko kandydat, ktérego oferta zostata

przyjeta. Pozostatym kandydatom zostang udzielone informacje tylko na ich wyraing

prosbe.

Po zakoniczonej rekrutacji oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni bedzie

mozna odebraé¢ osobiscie. Oferty nieodebrane zostang zniszczone po uptywie 3

miesiecy od zakornczenia naboru.

Wszelkie dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskaé telefonicznie, pod

nr tel.: 77 464-80-22. Do udzielania informacji w sprawie naboru w zakresie:

a) organizacyjnym: upowazniona jest Pani Anna Staromiejska — Specjalista ds.
pracowniczych,

b) merytorycznym: upowazniona jest Pani Patrycja Hendrysiak — Gtéwna ksiegowa
nadlesnictwa.

Zataczniki do ogtoszenia:

1.
2.
3.

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika.
Oswiadczenie kandydata.
Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy.

Elektronicznie

Marek podpisany przez
. Marek Dariusz
Dariusz

Bocianowski

Bocia nOWSki Data: 2024.11.05
14:43:09 +01'00"

Elektronicznie podpisany
przez Patrycja Hendrysiak
Data: 2024.11.05 12:28:31
+01'00'
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