Nadlesnictwo Kolbuszowa w Swierczowie

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadles$nictwa Kolbuszowa w sprawie naboru na dwa wolne

stanowiska pracy: Referent/Ksiggowy w Dziale Finansowo-Ksiegowym

. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Kolbuszowa
Swierczéw 138
36-100 Kolbuszowa
Tel: 17 581 21 20, e-mail: kolbuszowa@krosno.lasy.gov.pl

I1. Warunki zatrudnienia:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do pigtku, w godzinach
od 07:00 do 15:00 w biurze Nadlesnictwa.

2. Umowa o prace na czas okreslony — 6 miesiecy, a w przypadku spetnienia
oczekiwan pracodawcy z mozliwoscig umowy na czas nieokreslony.

3. Wykonywanie pracy réwniez poza godzinami pracy okreslonymi w punkcie
pierwszym, w ramach obowigzujgcych norm czasu pracy.

4. Wykonywanie pracy poza siedzibg Nadlesnictwa, w formie polecenia wyjazdu

stuzbowego.

ll. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne (preferowane finanse lub rachunkowo$é)
i 4 lata pracy w dziale ksiegowosci.

2. Dopuszcza sie wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia nadajgce tytut magistra
na kierunku innym niz wymieniony powyzej, z réwnoczesnym ukonczeniem
kurséw przygotowujgcych do zawodu ksiegowego organizowanych przez
stowarzyszenie ksiggowych lub studiow podyplomowych, ktérych program
obejmowat zakres zagadnien wymienionych w dziale ,Ramowy zakres zadan

na stanowisku”
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3. Znajomo$é ustawy o rachunkowosci, podatku dochodowym od osob fizycznych
oraz VAT wraz z rozporzadzeniami.

4. Obywatelstwo polskie, petnia zdolnosci do czynnoéci prawnych, korzystanie
z petni praw publicznych, niekaralno$é, stan zdrowia pozwalajgcy na

zatrudnienie na tym stanowisku, prawo jazdy.

IV. Wymagania dodatkowe:
1. Ukonczone studia podyplomowe z zakresu ksiegowoSci.
2. Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowiskach objetych naborem.
3. Od kandydata/tki oczekujemy ponadto:
- bardzo dobrej organizacji pracy wlasnej oraz umiejetnosci pracy w zespole,
- umiejetnosci pracy pod presjg czasu,
- doktadnosci, odpowiedzialnosci, asertywnosci,
- samodzielno$ci w wykonywaniu powierzonych obowigzkow,
- dyspozycyjnosci, komunikatywnosci,
- angazowania sie w realizowane zadania,
- checi i umiejetnosci rozwoju zawodowegdo,
- biegtoéci w obstudze popularnych programéw komputerowych,
- mozliwosci wykorzystania samochodu prywatnego do celow stuzbowych,
- uczestniczenia w zyciu pozazawodowym pracownikow,

- budowy pozytywnego wizerunku nadlesnictwa.

V. Ramowy zakres zadan na stanowisku pracy.

1. Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur
dotyczgcych zakupu materiatow, gotowych $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, dekretowanie i ksiegowanie w odpowiednich
rejestrach w podsystemie finanse-ksiegowosg¢.

2. Sporzgdzanie naliczen okresowych na utrzymanie jednostki nadrzednej, odpisu na

fundusz lesny i doptaty oraz obowigzkowg wptate ze sprzedazy drewna.
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3. Rozliczanie i rozksiegowanie rozliczen migdzyokresowych kosztdéw i przychodéw
oraz sporzadzanie | ksiggowanie innych Polecenia Ksiegowania (PK)
w uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym .

4. Zaktadanie artykutéw i przyporzadkowywanie ich do odpowiednich kont.

9. Prowadzenie rejestry podatku VAT, sporzadzanie deklaracji dla podatku od
towardw i ustug (JPK).

6. Fakturowanie naleznosci na podstawie uméw za nadzér Laséw Nadzorowanych.

7. Fakturowanie na podstawie danych otrzymanych od dziatow merytorycznych
naleznosci za dzierzawe i najem gruntow oraz $rodkéw trwatych itp.
Prowadzenie kasy Nadle$nictwa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

9. Sporzagdzanie raportow kasowych, wystawianie dowodéw kasa przyjeta (KP),
dokonywanie wszelkich operacji bankowych (przelewy, czeki).

10.Biezgce kontrolowanie naleznoéci oraz wysylanie wezwania do zaptaty za
naleznosci przedterminowe.

11. Przejmowanie transferow z rejestratora .

12. Sporzgdzanie sprawozdan w ramach zakresu czynnosci.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ zmiany zakresu zadan w ramach dziatalnoéci Nadlesnictwa

Kolbuszowa.
VI.  Wymagane dokumenty:

1. Kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie (dokumenty
obcojezyczne z ttumaczeniem polskim).

2. Kopia suplementu dyplomu lub innego dokumentu potwierdzajgcego zgodnoéé
zakresu ksztatcenia z ,Ramowym zakresem zadan”.

3. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w ramach prowadzonego
postepowania rekrutacyjnego.

4. CV, list motywacyjny wraz z podaniem danych kontaktowych (adres do
Korespondencji, e-mail, telefon).

5. Kopia prawa jazdy kat. B.
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VIl. Dokumenty wymagane fakultatywnie tj. inne informacje

w szczegolnosci:

1. Kopia dokumentu potwierdzajgcego doswiadczenie zawodowe.
2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych odbycie szkolen (kursow) o tematyce

zgodnej z ,Ramowym zakresem zadan” wraz z programami tych szkolen.
Dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny by¢ czytelnie podpisane.

W przypadku braku podpisu oferta zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w formie elektronicznej na adres

dariusz.tabisz@krosno.lasy.gov.pl lub w formie papierowej w zamknigte] kopercie

z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Referent/Ksiegowy w Dziale Finansowo-
Ksiegowym” na adres: Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Kolbuszowa, Swierczow 138, 36-100 Kolbuszowa

w terminie do dnia 21 czerwca 2022 r. do godz. 14.00

Dokumenty, ktére wptyng do Nadleénictwa Kolbuszowa po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane (w przypadku przesyiki pocztowej liczy sie data wptywu do

Nadlesnictwa).

VIII. Tryb (przebieg) postepowania rekrutacyjnego.

1. Etap | : wstepna selekcja ofert na podstawie ztozonych dokumentow wg kryteriow
okreslonych dla wymagan obligatoryjnych i preferowanych.

2. Etap Il : rozmowa kompetencyjna, testy oraz inne formy sprawdzajgce wiedze i

kompetencje — dla kandydatéw zakwalifikowanych po pierwszym etapie.
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IX. Informacje dodatkowe.

1. Warunkiem zatrudnienia jest zawarcie umowy o zakazie dziatalnosci
konkurencyjne;.

2. Przestane dokumenty w postepowaniu rekrutacyjnym zostang zniszczone nie
pozniej niz 3 miesigce od zakornczenia postepowania.

3. Nadlesnictwo Kolbuszowa zastrzega sobie prawo pozostawienia postepowania
rekrutacyjnego bez rozstrzygniecia.

4. Komunikacja pomigdzy Nadles$nictwem Kolbuszowa oraz osobami sktadajgcymi
oferty bedzie prowadzona w formie elektronicznej, na podany adres e-mail.
Do udzielania informacji w sprawie naboru  upowazniony  jest
St. Referent ds. Pracowniczych Pan Dariusz Tabisz.

5. Nadlesniczy Nadlesnictwa Kolbuszowa moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym

etapie postepowania bez podania przyczyny.

Zatgczniki:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP;
2. Oswiadczenie kandydata na wolne stanowisko pracy;
3. Zgoda RODO;
4

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.
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