Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe

1 ” LAT
Nadlesnictwo Wotow

1924-2024
Lasow Panstwowych

Wotdw, 29.03.2024 r.
Zn. spr.: NK.1101.2.2024

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO KSIEGOWY - 2 ETATY

Nadlesniczy Nadlesnictwa Woldéw ogtasza nabér zewnetrzny na wolne
stanowisko pracy:

l. Organizator naboru:

PGL LP Nadlesnictwo Wotéw

ul. Lesna 37, 56-100 Wotéw

Tel. 71 380 93 61

e-mail: wolow@wroclaw.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

1. Zarzgdzenie nr 14/2020 z dnia 07.07.2020 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekgji
Lasow Panstwowych we Wroctawiu w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru
na wolne stanowiska pracy w biurze i jednostkach organizacyjnych Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu.

2. Decyzja Nadlesniczego Nadlesnictwa Wotow w sprawie powotania Komis;ji
Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy
w Nadlesnictwie Wotdw.

IIl. Warunki zatrudnienia:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Umowa o prace na okres probny nastepnie na czas okreslony na okres 1 roku
z mozliwoscig zatrudnienia na umowe o prace na czas nieokreslony.

3. Dobre warunki pracy i ptacy — wynagrodzenie zgodnie z zasadami wynagradzania
obowigzujacymi w LP.

4. Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia.

5. Swiadczenia socjalne.

6. Dodatkowe pakiety medyczne.

7. Przewidywany czas zatrudnienia kwiecien/maj 2024 r.

IV. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie srednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne,

2. Minimum 2 lata doswiadczenia zawodowego na stanowisku zwigzanym
z ksiegowoscia.

3. Znajomo$¢ obstugi komputera i urzgdzen peryferyjnych oraz oprogramowania
MS Office.
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4. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku ksiegowej/ksiegowego.
5. Niekaralno$¢ oraz posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych
i korzystanie z petni praw publicznych.

V. Wymagania dodatkowe, stanowiace kryteria oceny kandydatow

w rekrutacji:

1. Znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasoéw Panstwowych (SILP) oraz powigzanych
aplikacji w stopniu umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych
zadan.

2. Znajomosc¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od towarow
i ustug.

3. Znajomos¢ zasad gospodarki finansowej PGL LP.

4. Ukonczone dodatkowe studia podyplomowe, kursy, szkolenia zwigzane
z realizacjg obowigzkéw na oferowanym stanowisku,

5. Komunikatywnos$¢ i umiejetnosc pracy w zespole.

6. Umiejetnos¢ organizacji pracy.

7. Odpowiedzialnosc i rzetelnosc.

8. Posiadanie prawa jazdy kat. B.

VI. Ogodlny zakres zadan na stanowisku pracy:

1. Dekretowanie i ksiegowanie dowodow ksiegowych dotyczgcych zakupu ustug,
materiatow i wyciggdéw bankowych.

2. Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw oraz kontrola w zwigzku
z wymogami ustawy o VAT (np. biata lista, oznaczanie dokumentow).

3. Prowadzenie kontroli rejestru VAT w zakresie podatku naleznego i naliczonego
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Windykacja naleznosci przeterminowanych, ewidencja, odpisy aktualizujgce.

5. Prowadzenie ewidencji materiatdbw magazynowych.

6. Prowadzenie biezgcej analizy obrotow i sald przypisanych kont.

7. Wystawianie not ksiegowych oraz dowodéw PK w miare potrzeb.

8. Archiwizowanie sporzgdzonej dokumentacji zgodnie z przepisami w sprawach
administrowania dokumentacji finansowej i gospodarczej oraz instrukgcji
kancelaryjnej w zakresie zajmowanego stanowiska.

Szczegdtowy zakres wykonywanych zadan ustalony zostanie po zatrudnieniu.

VIl. Wymagane dokumenty do zlozenia w ofercie:

1. CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej wraz z numerem telefonu
i adresem e-mail do kontaktu na potrzeby rekrutacji.

2. Kwestionariusz osobowy kandydata (wg zatgcznika do ogtoszenia o naborze).
3. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Wotéw (wg
zatgcznika do ogtoszenia o naborze).

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych:
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- kwalifikacje zawodowe (Swiadectwo ukonczenia szkoty, dyplom ukonczenia szkoty
wyzszej),

- do$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy),

- ukonczenie kurséw, szkoleh (zaswiadczenia, certyfikaty).

Kandydaci zobowigzani sg okazac¢ oryginaty zatgczonych dokumentéw podczas I
etapu rekrutacji.

5. oswiadczenie kandydata (wg wzoréw zatgczonych do ogtoszenia o naborze):

- 0 korzystaniu z petni praw cywilnych, obywatelskich, o niekaralnosci oraz o braku
przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na aplikowanym stanowisku,

VIll. Termin i miejsce skladania ofert:

Dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé osobiscie w sekretariacie nadlesnictwa lub
pocztg tradycyjng na adres:

PGL LP Nadlesnictwo Wotéw

ul. Lesna 37, 56-100 Wotéw

oraz pocztg elektroniczng na adres e-mail: wolow@wroclaw.lasy.gov.pl z dopiskiem
lub tytutem: ,Nabér na stanowisko ksiegowy”

Termin wplywu dokumentéw do Nadlesnictwa Wotdw, nie pozniej ustala sie do
dnia 12.04.2024 r. do godz.14:00.

Dokumenty, ktére wptyng do Nadlesnictwa po wskazanym terminie nie bedag
rozpatrywane.

IX. Procedura rekrutacyjna:

Rekrutacja na ogtoszone stanowisko obejmowata bedzie kolejne etapy:
1. Etap | - weryfikacja otrzymanych dokumentéw aplikacyjnych przez powotang

komisje rekrutacyjng pod wzgledem kompletnosci i spetnienia warunkow
okreslonych w ogtoszeniu;

2. Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami, przeprowadzona
przez powotang komisje rekrutacyjng oraz przekazanie Nadlesniczemu
rekomendacji

3. Etap Il - rozmowa z Nadlesniczym, ktéry podejmie decyzje dotyczacyg

zatrudnienia.

X. Postanowienia koncowe:

1. Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej.

2. Na rozmowe kwalifikacyjng bedg zaproszeni wybrani kandydaci, po spetnieniu
wymagan niezbednych zawartych w ogtoszeniu, pozostate osoby sktadajgce oferty
zostang powiadomione o odrzuceniu oferty.

3. Dokumenty kandydata, ktére zostang wytonione w procesie naboru, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

4. Warunkiem zatrudnienia bedzie orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do pracy na stanowisku.
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5. Nadle$nictwo Wotdéw nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.

6. Po zakonczonej rekrutacji dokumenty aplikacyjne mozna bedzie odebra¢ w
terminie 14 dni od dnia zakonczenia rekrutacji, po tym terminie nie odebrane
dokumenty zostang komisyjne zniszczone i trwale usuniete.

7. Do udzielania informacji na temat rekrutacji upowaznieni sa:

- Starszy Specjalista ds. pracowniczych - Izabela Florek-Zygadto tel. 531 596 121

- p.o. Gtowny ksiegowy- Olga Wysoczanska.

8. Nadlesniczy Nadlesnictwa Wotdw moze uniewazni¢ rekrutacje na stanowisko
ksiegowego na kazdym etapie postepowania, bez podania przyczyny.

Z powazaniem

Pawet Gotgb

Nadle$niczy

/Podpisano podpisem elektronicznym/

Zatgczniki
1. Zalgcznik 1 — Kwestionariusz kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie

2. Zalgcznik 2 — Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Wotéw

3. Zatgcznik 3 - O$wiadczenie

Sprawe prowadzi: Izabela Florek-Zygadto, Stanowisko ds. pracowniczych

izabela.zygadlo@wroclaw.lasy.gov.pl tel. +48 71 380 93 61, tel. IP: 1306131, 531596121
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