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Lasdéw Panstwowych

Drezdenko, 27.08.2024

Zn. spr.: NK.1101.4.2024

NADLESNICZY NADLESNICTWA KARWIN
OGLASZA DRUGI NABOR ZEWNETRZNY

na stanowisko ksiegowego w dziale finansowo — ksiggowym,
zatrudnionym na umowe na zastepstwo

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Karwin, tel. +48 95 76 20 590

e-mail: karwin@szczecin.lasy.gov.pl

2. Tryb przeprowadzenia naboru:

Nabér prowadzony jest na podstawie Zarzgdzenia Nr 18 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinie z dnia 18.06.2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze RDLP

w Szczecinie i jednostkach nadzorowanych przez RDLP w Szczecinie (znak sprawy:
DO.:1101.6.2020).

3. Adresaci naboru:

Oferta skierowana jest do wszystkich oséb spetniajgcej ponizsze wymagania.

4. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1) Wyksztatcenie wyzsze (ekonomia, finanse, rachunkowosc);

2) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa umysine oraz stan zdrowia pozwalajgcy na
zatrudnienie na tym stanowisku;

3) Znajomos¢ obstugi podstawowych programédw komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook).
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5. Wymagania dodatkowe (preferowane):

N

Znajomos¢ planu kont PGL LP;

(9]

Znajomos$c¢ podatkow wystepujgcych w PGL LP;

N O

)

)

) Znajomos¢ ustawy o rachunkowo$ci;

) Znajomos¢ przepisdw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzenia,
)

8) Ukonczone dodatkowe kursy, szkolenia;

9) Mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku ptac;

10) Znajomos¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych
do realizacji na zajmowanym stanowisku;

11) Predyspozycje osobowe: dyspozycyjnos¢, sumiennos$¢, komunikatywnosc,
punktualnosé, systematycznosc¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetnosc pracy

pod presjg czasu, che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

6. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

Naliczanie i ewidencja wynagrodzen w SILP, w szczegdlnoSci:

a. Wynagrodzen miesiecznych, nagrod: motywacyjnych, okolicznosciowych,
jubileuszowych i pozostatych,

b. Odpraw emerytalnych i rentowych,

c. Dodatkowego wynagrodzenia rocznego wraz z analizg pod kontem naliczen
Funduszu Nagréd,

d. Umow zlecenia i uméw o dzieto, w tym m.in. na opalanie kancelarii i

wynagradzanie instruktoréw SILP,

Ryczattu z tytutu korzystania z wtasnego pojazdu do celdéw stuzbowych,

Swiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS),

Ekwiwalentow: BHP-za pranie odziezy, za urlop, pozostate,

Wynagrodzeh pracownikdw sezonowych (wprowadzanie danych z wykazéw

robét WR).

Kompletowanie oswiadczen sktadanych przez pracownikow dotyczgcych zgody na

dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia i na tej podstawie sporzgdzanie

miesiecznych zestawien potrgcen pracownikéw wraz z kwotami do przelewow.

Rozrachunki z ZUS:

a. Obliczanie wysokosci wynagrodzen i zasitkdw chorobowych,

b. Obliczanie wysoko$ci zasitkow wypadkowych, macierzynskich, rehabilitacyjnych
i innych Swiadczen z ZUS,

c. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS (DRA, RCA, RSA, RZA),
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d. Sporzadzanie dokumentu Polecenia Ksiegowania (PK) do rozliczania sktadek
ZUS,

e. Sporzadzanie ZUS IWA.

4. Rozrachunki z Urzedem Skarbowym, w szczegdlnosci:

a. rozliczanie zaliczek miesiecznych na podatek dochodowy od osdb fizycznych —
PIT 4,

b. Sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy (PIT 4R, PIT 8C, PIT 11 itp.).

5. Rozrachunki z PFRON, w szczegdlnosci:

a. Przygotowanie zestawienia do naliczenia kosztoéw na odpowiednie pozycje planu
wraz z przygotowaniem dokumentu Polecenia Ksiegowania (PK),

b. Sporzadzanie deklaracji miesiecznych i rocznych.

6. Rozliczenia z Kancelariami Komorniczymi, w szczegolnosci:

a. Ustalanie wysokosci jak rowniez dokonywanie potrgcen egzekwowanych kwot,

b. Prowadzenie korespondenc;ji i uzgodnien.

7. Naliczanie w SILP rezerw na swiadczenia pracownicze.

8. Prowadzenie rozliczen z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych (ZFSS),
w szczegolnosci:

a. Dokonywanie naliczen zwigzanych z corocznym odpisem na ZFSS w
ustawowych terminach, wraz ze sporzgdzeniem Polecenia Ksiegowania (PK),

b. Przygotowywanie informacji do sporzadzenia preliminarza wydatkéw ZFSS na
dany rok,

c. Dekretowanie i ewidencja dowoddéw zrédtowych dotyczgcych zakupow
zwigzanych z ZFSS,

d. Przygotowywanie umow wraz z naliczeniem odsetek, na pozyczki na cele
mieszkaniowe z ZFSS na podstawie pozytywnie rozpatrzonych wnioskéw.
Rozbicie na raty w systemie SILP udzielonej kwoty pozyczki wraz z odsetkami.

e. Comiesieczne uzgadnianie obrotéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

9. Prace zwigzane z przygotowaniem prowizorium planu oraz planu zasadniczego w
zakresie planowania wynagrodzen, rezerw na $wiadczenia pracownicze, ZFSS,
PFRON, itp.

10.Przygotowanie uméw na darowizny ze Srodkow na cele spotecznie uzyteczne na
podstawie pozytywnie rozpatrzonych wnioskow.

11.Przygotowanie uméw na pozyczki na zakup samochodow do celow stuzbowych ze
Srodkébw obrotowych wraz z naliczeniem odsetek na podstawie pozytywnie
rozpatrzonych wnioskéw. Rozbicie na raty w systemie SILP udzielonej kwoty
pozyczki wraz z odsetkami.

12.Wystawianie zaswiadczen o uzyskanych dochodach i podobnych, prowadzenie
ewidencji wydanych zaswiadczen.

13.Terminowe sporzgdzanie sprawozdan miesiecznych i rocznych m.in.: LPIO 12,
LPIO 6, DG-1.

14. Obstuga ksiegi podatkowej w Silp Web.
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15. Wystawianie dokumentow KW.

16. Globalowanie dokumentéw zwigzanych z zakresem czynno$ci, jak réwniez
systematyczne dokonywanie uzgodnien sald na kontach zwigzanych z zakresem
Czynnosci.

17.Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD), ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Nadlesnictwie Karwin, zgodnie z
obowigzujaca Instrukcjg kancelaryjna.

18.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Gitdwnego Ksiegowego
i Nadlesniczego.

Szczegdtowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

6. Oferowane warunki:
1) Umowa o prace — na czas zastepstwa na stanowisku ksiegowego;

2) Praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku
(w godzinach 7:00-15:00);

3) Praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie;

4) Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia;
5) Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

6) Termin rozpoczecia pracy: OD WRZESNIA 2024 r.

7. Miejsce wykonywania pracy:
Siedziba Nadlesnictwa Karwin, al. Pierwszej Brygady 18,
66-530 Drezdenko.

8. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny, opatrzony wiasnorecznym podpisem;

2) CV zawierajgce informacje, o ktérych mowa w art. 22" § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia,
dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, opatrzone wtasnorecznym podpisem;

3) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje
zawodowe oraz przebieg pracy zawodowej, opatrzone wiasnorecznym
podpisem (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej);

4) Oswiadczenie kandydata (zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze) o:
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e petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni z praw
publicznych,

e niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu i gospodarce,
za poswiadczenie nieprawdy oraz za przestepstwa z checi zysku albo innych
niskich pobudek,

¢ stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na tym stanowisku pracy,

e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

przeprowadzenia rekrutacji.

5) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 2

do ogtoszenia o naborze),

6) Klauzula informacyjna RODO (zatgcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze),

7) oswiadczenie kandydata wg zatgczonego wzoru (zatgcznik nr 4 do ogtoszenia

0 naborze)

8) Do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje

10.

z poprzednich miejsc pracy.

Termin i miejsce sktadania ofert:
1) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 03.09.2024 r.,
do godz. 14:00 w nastepujgcej formie:
e osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa
Karwin, ul. Pierwszej Brygady 18, 66-530 Drezdenko,
w godzinach 7:00-14:00 od poniedziatku do pigtku,
e pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Karwin,
ul. Pierwszej Brygady 18, 66-530 Drezdenko (o dacie wptywu decyduje
data stempla pocztowego),
e elektronicznie, na adres: karwin@szczecin.lasy.gov.pl.
2) Oferty, ktoére wptyng po wyznaczonym terminie w pkt. 1 nie bedag
rozpatrywane.
3) Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:

»,Nabor na stanowisko ksiegowego na umowe na zastepstwo”.

Informacje dodatkowe:
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1) Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej;
2) Nadlesniczy Nadlesnictwa Karwin, zastrzega sobie prawo do:
e zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatéw
spetniajgcych wymagania zawarte w ogtoszeniu,
e uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.
3) Nadlesnictwo Karwin informuje, Ze:
e nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z rekrutacja,
e nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych, jesli kandydat nie zaznaczy tego
w ofercie. Nieodestane dokumenty bedg trwale zniszczone po uptywie
2 tygodni od daty zakonczenia postepowania rekrutacyjnego. Dokumenty
kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Paulina Frost —
Starszy specjalista do spraw pracowniczych tel. 95 762 05 90 wew. 131.

Z powazaniem
Wiodzimierz Roctawski
Nadlesniczy/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki do ogtoszenia o naborze:

1. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie do celéw rekrutacji
danych osobowych szczegdlnej kategorii, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO;

2. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP;

3. Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych;

4. Oswiadczenie kandydata wg zatgczonego wzoru.
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