Nadlesnictwo Staporkow

Stgporkéw, dnia 14.02.2023 r.

Zn.spr.: NK.1101.2.2023

1.

NADLESNICZY
NADLESNICTWA STAPORKOW
OGLASZA NABOR WEWNETRZNY NA STANOWISKO PRACY:
KSIEGOWY — umowa na zastepstwo

Organizator naboru:

Nadlesnictwo Stgporkow

ul. Niektanska 15, 26-220 Stgporkéw
tel. 41 3741783

adres e-mail: staporkow@radom.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:

Nabér prowadzony jest w oparciu o wytyczne zawarte w Zarzgdzeniu nr 14/2020 z dnia 08
czerwca 2020 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze i jednostkach
organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu (zn. spr.
DO.1101.40.2020).

Okreslenie stanowiska pracy:

Ksiegowy — umowa na zastepstwo.

Adresaci naboru:

Pracownicy, ktérzy na dzien podpisania ogtoszenia o naborze sg zatrudnieni na podstawie
umowy o prace w jednostkach organizacyjnych Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe w oparciu o wytyczne zawarte w piSmie DGLP Zn. spr. GK.013.127.2022 z dnia
05.09.2022 r. dot. spojnej polityki kadrowe;.

Zakres wykonywanych zadan giéwnych na stanowisku :

- Prowadzenie kasy Nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami prawnymi,
systematyczna ewidencja operacji gospodarczych z obrotow gotéwkowych w systemie
komputerowym,

- Dekretowanie i ksiegowanie wyciggdw bankowych, kontrola zgodnosci optat i prowizji,

kontrola zgodnosci wyciagéw ze ztozonymi dyspozycjami,
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- Uzgadnianie rejestréow zakupu i sprzedazy, sporzadzanie na tej podstawie deklaracji
podatku Vat i JPK,

- Kontrola formalno-rachunkowa i ksiegowanie dokumentéw dotyczgcych srodkéw trwatych,
- Kontrola formalno-rachunkowa i ksiegowanie dokumentéw z zakresu zakupu materiatéw i
ustug dotyczacych pobranych zaliczek oraz kontrola terminowego rozliczania sie
pracownikéw z pobranych zaliczek,

- Prowadzenie rejestrow przechowywanych depozytow, papieréw wartosciowych i
pozostatych oraz ewidencji pozabilansowej gwarancji ubezpieczeniowych,

- Uzgadnianie sald kont rozrachunkowych: 213*, 223*, 245%,

- Znaczenie operacji gospodarczych w ksiegach podatkowych — zgodnie z zakresem
obowigzkow.

Szczegdbtowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

6. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie srednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne, bgdz wyzsze lesne z
doswiadczeniem w ksiegowosci w jednostkach LP,
2) doswiadczenie zawodowe - minimum 1 rok,
3) znajomosc¢ przepisow Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o podatku od towardw i ustug,
4) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i innych urzgdzeh biurowych oraz
oprogramowania MS Office,

5) posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich.

7. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomo$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP , SILP Web),
2) Doswiadczenie przy ksiegowaniu srodkow trwatych, sporzadzaniu deklaracji podatku Vat
i JPK,
3) Ukonczenie dodatkowych kurséw zwigzanych z ksiegowoscia,

4) Prawo jazdy kat. B.

8. Oczekiwania wobec kandydata:
1) rozwinieta umiejetnos¢ analitycznego myslenia i kreatywnego rozwigzywania
problemodw,
2) odpowiednie predyspozycje osobowe tj. sumiennos$é¢, doktadnosé, dyspozycyjnosc,
umiejetnosc pracy w zespole, rzetelnosé,
3) bardzo dobra organizacja pracy, umiejetnosc¢ pracy pod presja czasu,

4) brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wyzej wymienionym stanowisku

pracy.



9. Warunki pracy:

1)

2)

3)
4)

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, w biurze Nadlesnictwa Stgporkéw, od
poniedziatku do pigtku w godzinach 07:30 — 15:30,

Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony — w celu zastepstwa nieobecnego
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia,

Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

10. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

CV opatrzone wiasnorecznym podpisem (wraz z adresem do korespondencji, numerem
telefonu i adresem poczty e-mail),

List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (zatgcznik nr
1),

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zatgcznik nr 2),

Oswiadczenie kandydata (zatgcznik nr 3),

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia (oryginaty do wgladu podczas rozmowy

kwalifikacyjnej).

11. Termin i miejsce sktadania ofert:

1)

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 02.03.2023 r. do godziny
15:30 w zamknietej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem do

korespondenciji oraz dopiskiem ,,Nabor na stanowisko: ksiegowy”:

- osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Stgporkéw, ul. Niekfanska 15, 26-220 Stgporkéw,

- pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Stgporkéw, ul. Nieklanska 15, 26-220

Stgporkéw (decyduje data i godzina wptywu do Nadlesnictwa),

2) Dokumenty ztozone drogg elektroniczng oraz dokumenty ztozone po terminie nie beda

rozpatrywane i zostang odestane do nadawcy bagdz trwale usuniete z systemu

elektronicznego.

12. Procedura rekrutacyjna:



Komisja rekrutacyjna powotana przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Stgporkow przeprowadzi

procedure naboru w dwoch etapach:

1) Weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem spetnienia wymogow formalnych
zawartych w ogtoszeniu;

2) Rozmowa kwalifikacyjna - kandydaci, ktdérzy po przeanalizowaniu ofert zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru (max. 5 oso6b), beda powiadomieni

telefonicznie o terminie jego przeprowadzenia.

13. Dodatkowe informacje:
1) Nadlesnictwo nie zwraca uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem.
2) Po zakonczonej rekrutacji dokumenty aplikacyjne odrzucone na kazdym z etapéw
postepowania rekrutacyjnego zostang trwale zniszczone.
3) Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu
i odwotaniu.
4) Nadlesniczy Nadle$nictwa Stgporkéw zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru

na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Wszelkie dodatkowe informacje dotyczgce naboru udzielane sg telefonicznie pod numerem
telefonu 41 374 17 83 oraz 508 657 268 w dni robocze od godziny 07:30 do 15:30. Osobg

upowazniong do udzielania informaciji jest Pani Matgorzata Gajewska.

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Staporkéow

Stawomir Nyga

/podpisano elektronicznie/

Zataczniki do ogtoszenia:
1. kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
2. os$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji

3. os$wiadczenie kandydata
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