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Nadlesnictwo Pinczow

Michatéw, 15.11.2021

NK.1101.4.2021

W oparciu o Zarzadzenie Nr 14 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Radomiu z dnia 08.06.2020 roku w sprawie naboru pracownikéw na wolne stanowiska
pracy w nadlesnictwach oraz w biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych

w Radomiu

NADLESNICTWO PINCZOW
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
KSIEGOWY/A W DZIALE KSIEGOWO-FINANSOWYM

1. Organizator naboru

LASY PANSTWOWE

Nadlesnictwo Pinczow

Michatéw 294

28-411 Michatow

Tel.: 41 377 18 90

e-mail: pinczow@radom.lasy.gov.pl

2. Okreslenie stanowiska

Ksiegowy/a w Dziale ksiegowo-finansowym.

3. Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku — zakres wazniejszych
zadan:

1)

2)
3)
4)

9)

6)

Sprawdzanie, dekretowanie i ksiegowanie faktur sprzedazy, zakupu, ZUL-
i oraz terminowe regulowanie zobowigzan wobec dostawcéw,
uzgadnianie sald z dostawcami;

Prowadzenie ewidencji VAT, uzgadnianie kont z rejestrem zakupu VAT,
sporzadzanie JPK;

Naliczanie i terminowe przekazywanie rozrachunkow
wewnatrzbranzowych;

Naliczanie, ksiegowanie ZFSS, odsetek, rekompensat odpisu na FL,
pozostatych kosztow;

Rozliczanie sprzedazy detalicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
(faktury lub zbiorcze zestawienia paragonéw) z lesnictw, a takze
dokonywanie sprzedazy detalicznej dla pracownikéw i ich rodzin

z wykorzystaniem drukarki fiskalne;j;

Analiza i sprawdzanie poprawno$ci ksiegowan na przydzielonych kontach
analitycznych i syntetycznych;
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7) Rozliczanie raportu kasowego wraz z dokumentami, kontrolowanie salda
dziennego kasy;

8) Branie czynnego udziatu w sporzgdzaniu planéw finansowo-
gospodarczych, sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych;

9) Kompletowanie i przygotowanie korespondenciji z Dziatu ksiegowo-
finansowego i przekazywanie jej do sekretariatu;

10) Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji spraw do radcy prawnego;

11) Uzgadniane sald z kontrahentami i windykacja naleznosci.

4. Wymagania obligatoryjne

1) Wyksztatcenie srednie lub wyzsze - preferowane kierunki: ekonomia, finanse,
rachunkowosc;

2) Roczny staz pracy;

3) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

4) Dobra znajomosc¢ obstugi podstawowych programoéw komputerowych pakietu
oprogramowania MS Office (Word, Excel, Outlook);

5) Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

5. Wymagania dodatkowe

1) Znajomosé przepisow o rachunkowos$ci, przepisow prawa podatkowego,
ustawy o lasach;

2) Znajomos$¢ zasad gospodarki finansowej PGL LP;

3) Znajomos¢ i obstuga Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP);

4) Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

6. Oczekiwania wobec kandydata:

Umiejetnos¢ pracy w zespole;

Umiejetnosci analityczne;

Samodzielno$¢, komunikatywnosé, odpowiedzialnosé, doktadnosc;
Bardzo dobra organizacja wtasnej pracy;

Dyspozycyjnosc;

Che¢ samodoskonalenia sie i pogtebiania wiedzy.
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7. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny z adresem do korespondencji oraz nr telefonu i adresem
poczty e-mail — opatrzony wtasnorecznym podpisem;

2) CV;

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy,
kwalifikacje zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia itp. dotyczgce
stanowiska pracy, na ktére jest prowadzona rekrutacja (oryginaty do wglgdu
podczas rozmowy rekrutacyjnej);
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4) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (zatgcznik nr 1);

5) Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w Nadlesnictwie Pinczow
(zatacznik nr 2);

6) Oswiadczenie kandydata (zatgcznik nr 3).

8. Warunki zatrudnienia

1) Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Pinczow, Michatéw 294,
28-411 Michatdw;

2) Umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony na 1
rok, z mozliwoscig przedtuzenia po spetnieniu oczekiwan pracodawcy;

3) Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia;

4) Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

9. Termin i miejsce sktadania ofert

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skfadac¢:
- pocztg tradycyjng na adres:

Nadlesnictwo Pinczow
Michatow 294
28-411 Michatéw

- osobiscie w sekretariacie nadlesnictwa;

- pocztg elektroniczng na adres e-mail: pinczow@radom.lasy.gov.pl

W terminie do 30 listopada 2021 r. do godz. 12°° z dopiskiem ,,Dokumenty
aplikacyjne na stanowisko ksiegowy”

2) Dokumenty ztozone po ww. terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku
przestania dokumentéw pocztg tradycyjng, decyduje data wptywu
dokumentow do nadles$nictwa. Dokumenty, ktore wptyng do nadlesnictwa po
terminie wskazanym jak wyzej, nie bedg przyjete do postepowania
rekrutacyjnego i bez otwierania koperty zostang odestane na adres
korespondencyjny nadawcy.

10. Procedura rekrutacyjna

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
nadlesniczego Nadlesnictwa Pinczow. Rekrutacja prowadzona bedzie w IV
etapach:

- Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym

I merytorycznym;

- Etap Il - test z wiedzy merytorycznej, sktadajgcy sie z 30 pytan, jednokrotnego
wyboru z obszaru rachunkowosci finansowej, prawa podatkowego i ustawy o
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lasach. O terminie i miejscu pisemnego testu wybrani kandydaci zostang
poinformowania telefonicznie lub drogg elektroniczna;

- Etap Ill — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy otrzymali najlepszy
wynik testu. O terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub pocztg elektroniczng.

- Etap IV — rozmowa wybranego kandydata z kierownictwem Regionalne;j
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu (zgodnie z pismem RDLP w Radomiu
z dnia 14.02.2018 r., znak: DO.1101.15.2018).

11. Informacje dodatkowe.

1) Po zakonczeniu procesu naboru komisyjnie zostang zniszczone wszystkie
dokumenty przestane przez kandydatow za wyjgtkiem dokumentow
kandydata wytonionego w konkursie;

2) Nadlesniczy Nadlesnictwa Pinczow zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny;

3) Nadlesnictwo Pinczow nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z
rekrutacjg;

4) Wszelkie dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskac
telefonicznie pod nr: 413771896 od godz. 7:00 do godz. 15:00. Osoba
upowazniona do udzielenia informac;ji jest Agnieszka Kotodziejczyk-Krzak —
specjalista ds. pracowniczych oraz Matgorzata Buczak — gtdwna ksiegowa.

Zatgczniki:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika;
2. Klauzula informacyjna;
3. Oswiadczenie kandydata.

Andrzej Wojciak
Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/
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