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Ztoczew, 09-02-2023r.
Znak spr.: NK.1101.8.2022

OGLOSZENIE
Nadlesniczy Nadlesnictwa Ztoczew
oglasza naboér na stanowisko starszy ksiegowy
w dziale finansowo-ksiegowym (na zastepstwo)
Rekrutacja zewnetrzna

. Nazwa i adres Nadlesnictwa :
Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Ztoczew
ul. Parkowa 12, 98-270 Ztoczew
Tel.: 43 820 22 05
e-mail: zloczew@lodz.lasy.gov.pl

. Wymagania niezbedne :

o Wyksztatcenie wyzsze,

e Staz zawodowy na stanowisku zwigzanym z ksiegowosciag,

e Ogodlna znajomosc¢ przepisdéw ustawy o rachunkowosci, podatku VAT,
podatku PDOP i PDOF,

* Znajomosc¢ przepisow dotyczgcych ZUS,

* Podstawowa wiedza z rozliczania wynagrodzen,

* Znajomosc¢ obstugi programoéw komputerowych SILP ( w szczegdlnosci modutu
» Finanse i ksiegowosc ,), SILP web, Business Objects. Word, Excel.,

» Brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku,

* Niekaralnos¢ sgdowa z checi zysku lub z innych niskich pobudek.

M. Kwalifikacje dodatkowe :

e Posiadanie stazu pracy na stanowisku z zakresem obowigzkdéw obejmujgcych
czynno$ci do spraw ksiegowych,

e Znajomosc¢ zasad gospodarki finansowej PGL LP,

e Znajomos¢ Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach z pdzniejszymi
Zmianami,
e Znajomosc¢ obstugi programu PLATNIK,
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e Ukonczone kursy oraz szkolenia w zakresie zagadnien podlegajgcych

rekrutaciji,

e Posiadanie prawa jazdy kategorii B,

e Pozadane cechy osobowosci: punktualnosgé, systematycznosc,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoki poziom kultury
osobistej, odpornos¢ na stres, odpowiedzialnos¢ i rzetelnosc.

IV. Ramowy zakres zadan :

o Prowadzenie cato$¢ spraw zwigzanych 2z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, z wyjgtkiem rent i emerytur, a w szczegdlnosci:
- obliczaniem zasitku chorobowego, macierzynskiego i rodzicielskiego,
- przekazywanie danych do list ptacy,
- sprawdzanie 30-to krotnosc¢ limitu ptac do sktadek emerytalno-rentowych,
- sporzgdzanie plikow z list ptacy w celu importu do programu ,,Ptatnik”,

- sporzgdzanie i sprawdzanie wydrukéw raportow i deklaracji do ZUS oraz
sporzadzanie przelewdw na poszczegodlne sktadki,

- uzgadnianie kont pracowniczych z danymi przekazanymi do ,Finansow”
w SILP dot. sktadek zdrowotnych i finansowanych przez pracownika,

- wydawanie potwierdzen ubezpieczen spotecznych pracownikom (RMUA),
- archiwizowanie dokumentow rozliczeniowych wraz z raportami imiennymi.

e Sporzagdzanie weryfikacji wyniku za rok ubiegty.

e Kontrolowanie prawidtowosci ksiegowania i przekazanie do ,, Finanséw” w SILP
wszystkich faktur ze stanowisk pracy.

¢ Wyréwnywanie pozycji otwartych dotyczgcych kont rozrachunkowych.

e Przyporzadkowywanie faktury zakupu z przyjeciem do magazynu (w module
,Gospodarka towarowa”).

e Miesieczne naliczanie w koszty: narzutow =z tyt. rozrachunkow
wewnagtrzbranzowych, podatku lesnego, podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci, ubezpieczenia majatku, funduszu $wiadczen socjalnych,
prenumerat i inne rozliczen.

e Sporzadzanie not ksiegowych wg potrzeb oraz dokumentéw ,Polecenia
ksiegowania” z zakresu swojego stanowiska.

e Sporzadzanie list ptac wynagrodzen pracownikéw fizycznych oraz list ryczattow
za rozjazdy.

¢ Ksiegowanie danych technicznych prac wykonanych kosztem ALP.

e Prowadzenie sprawy dotyczgcych ubezpieczen majgtkowych, w tym
wspoétpraca w zakresie wstepnej likwidacji szkdd i wyceny z likwidatorami
regionalnymi.

e Uzgadnianie miesiecznego naliczenia rezerw na Swiadczenia pracownicze.

e Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym list ptac pracownikow
umystowych oraz dla wszystkich pracownikéw list nagréd, premii i innych.
¢ Przejmowanie wszystkich list ptac oraz ich cechowanie.
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e Sporzadzanie list ptac z tytutu umow zlecen i o dzieto.

e Prowadzenie na kontach pozabilansowych ewidencji niskocennych skfadnikow
majatku (grupa B) oraz $rodkéw trwatych w likwidacji.

e Rozliczanie doptat i odpisow podstawowych na fundusz lesny.

o Ksiegowanie wyciggdéw bankowych z ZFSS i VAT-u

e Sporzadzanie sprawozdania GUS (DG1 i innych w razie potrzeb).
e Uzgadnianie stanébw magazynowych na koniec miesigca.

e Ksiegowanie rzeczowo i ilosciowo grodzeh upraw lesnych, likwidacji
materiatéw z odzysku.

e Zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych.

e Przejmowanie z Gospodarki Towarowej zaliczek na drewno i nadptat oraz
naliczonych skont.

e (Gromadzenie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych z zakresu swojego
stanowiska.

e Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

V. Warunki pracy :

e Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Ztoczew , ul. Parkowa 12,
98-270 Ztoczew,

e Umowa o prace na czas okreslony na zastepstwo,

e Zatrudnienie w petnym wymiarze pracy,

e Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia,

e Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

VI. Wykaz wymaganych dokumentéw:

1. CV z adresem do korespondencji, numerem telefonu, adresem e-mail opatrzony
wiasnorecznym czytelnym podpisem kandydata,
2. List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym czytelnym podpisem,

3. Wypetniony KWESTIONARIUSZ OSOBOWY kandydata na pracownika Lasow
Panstwowych. (zat.3)
4. Kserokopie dokumentdow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje

zawodowe,

5. Kserokopie swiadectw pracy oraz zaswiadczenie o zatrudnieniu w PGL LP lub
aktualna umowy\a o prace,

6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i posiadanych
uprawnieniach.

7. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska,
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8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu w petni praw publicznych i obywatelskich
oraz ze nie byt karany sadownie za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich
pobudek,

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

10.  Oswiadczenie kandydata , ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

11.  Os$wiadczenie, ze kandydat zapoznat sie z trescig aktualnego zarzgdzenia
w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy Starszej/ go ksiegowej/go w Nadlesnictwie Ztoczew,

12.  Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy wraz z wyrazeniem zgody
na przetwarzanie danych osobowych, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Ztoczew (zat.2).

Oswiadczenia zawarte w podpunktach 7-11 nalezy ztozy¢ zgodnie z wzorem

zawartym w niniejszym ogtoszeniu (zat.1).

Kandydat zaproszony na rozmowe kwalifikacyjng zobowigzany jest do okazania
oryginaléw dokumentow.

Dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny by¢ czytelnie podpisane.

W przypadku braku podpisu — oferta zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.

. Termin i miejsce sktadania dokumentéw :

e Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢é w sekretariacie
Nadlesnictwa Ztoczew od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 — 15:00
lub przesta¢ pocztg na adres: Nadlesnictwo Ztoczew, ul. Parkowa 12,
98 — 270 Ztoczew w terminie do dnia 23.02.2023 r. do godziny 15:00 —
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko pracy
starszego ksieggowego”.

W lewym gornym rogu na kopercie nalezy zamiescic¢ imie i nazwisko oraz adres
korespondencyjny kandydata.

Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.
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W przypadku przestania dokumentéw pocztg, decyduje data i godzina wptywu

dokumentow do sekretariatu Nadlesnictwa Ztoczew. Dokumenty, ktore wptyng

po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane i zostang odestane
nadawcy,

* O wynikach kwalifikacji do kolejnych etapoéw postepowania wszyscy kandydaci
zostang poinformowani pocztg elektroniczng na wskazany w ofercie adres,

* Do udzielenia informacji w sprawie naboru upowaznione jest stanowisko ds.
pracowniczych — nr tel.: 882 074 802

VIl. Informacja o etapach naboru:

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Ztoczew.

Nabér przeprowadzony zostanie w dwdch etapach:

1. W etapie pierwszym dokonana zostanie selekcja ofert pod wzgledem spetnienia
przez kandydatéw wymogow formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

2. W drugim etapie naboru:

e dokonana =zostanie ocena merytoryczna dokumentow ztozonych przez
kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne,

e przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

Dokumenty kandydata , ktéry zostat wytoniony podczas rekrutacji dotgczone sg do
jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow przechowuje sie przez okres dwoch tygodni
od dnia zakonczenia rekrutacji , po tym okresie dokumenty te sg komisyjnie
zniszczone,

Nadlesnictwo Ztoczew nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem i nie zapewnia
mieszkania stuzbowego.
VIIl. Zakres zagadnien niezbedny do rozmowy kwalifikacyjnej:

e Znajomosc instrukcji kancelaryjnej Panstwowego Gospodarstwa LesSnego Lasy
Panstwowe,

e Znajomos¢ regulaminu  organizacyjnego Nadlesnictwa  Ztoczew
https://www.gov.pl/web/nadlesnictwo-zloczew/prawo-i-organizacja3

Nadlesniczy Nadlesnictwa Zloczew zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.
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Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Ztoczew

Z powazaniem
mgr inz. Edward Janusz

Nadlesniczy
Nadle$nictwa Ztoczew
/podpisano elektronicznie/
W zatgczeniu:
1. Zat. nr 1- Oswiadczenie kandydata na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Ztoczew
2. Zahnr 2- Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
3. Zat.nr 3 - Kwestionariusz osobowy Kandydata na pracownika LP
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