SBNST
o, o

@ Nadlesnictwo Chrzanéw
N

Chrzanéw, dnia 01.04.2022
Zn.spr.: NK.1101.6.2022

OGLOSZENIE
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA CHRZANOW O NABORZE
na stanowisko ksiegowej/ksiegowego w

Dziale Ksi¢gowo-Finansowym

1. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Chrzanow

ul. Oswigcimska 31

32-500 Chrzanow

tel. 32 623 23 40
chrzanow(@katowice.lasy.gov.pl

2. OKkreslenie stanowiska:

Stanowisko ksiegowej/ksiegowego w Dziale Ksiegowo-Finansowym.

3. Tryb postepowania:

1) Nabor prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w
biurze i jednostkach RDLP w Katowicach stanowigcy zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr
41 Dyrektora RDLP w Katowicach z dnia 16.11.2021 r. oraz Regulamin naboru na wolne
stanowiska w Nadlesnictwie Chrzanow, stanowiacy zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr
46/2021 Nadlesniczego Nadle$nictwa Chrzandéw z dnia 15.11.2021 r.

2)W naborze mogg uczestniczy¢ tylko pracownicy aktualnie zatrudnieni w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe, jak rowniez osoby, z ktorymi pracodawca PGL
LP rozwigzat stosunek pracy po 02.04.2020 r. (w zwigzku z wytycznymi dotyczacymi
spojnej polityki kadrowej).

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

1) dekretacja i ewidencja dokumentow ksiggowych w SILP (koszty, $rodki trwate, zakup i
rozchod materialdéw magazynowych),

2) ksiggowanie zgodnie z obowigzujacym Planem Kont i Polityka Rachunkowo$ci w PGL LP,

3) znajomo$¢ rozliczenia podatku od towardw i ustug (tworzenie i przesytanie JPK),
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4) sporzadzanie przelewow w systemie elektronicznym,
5) wystawianie faktur sprzedazowych,

6) uzgadnianie rozliczen miedzyokresowych,

7) ksiggowanie i rozliczanie nalezno$ci.

4. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1) wyksztatcenie $rednie i minimum 1 rok pracy,

2) znajomo$¢ oraz umiejetnosci praktycznego stosowania przepisow z zakresu rachunkowosci

oraz podatku VAT, podatku PDOP,

3) znajomo$¢ obstugi pakietow MS Office (Word, Excel, Outlook),

4) brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

5. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1) znajomo$¢ ustawy o VAT, PDOP, PDOF,
2) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne.

6. Oczekiwania wobec kandydata:

1) umiejetnos¢ pracy w zespole,
2) umiejetnosci analityczne,

3) samodzielnos$¢, komunikatywnosé, odpowiedzialno$é,

4) bardzo dobra organizacja wlasnej pracy,

5) dyspozycyjnosé,

6) sumiennosc¢ i rzetelnosc,

7) che¢¢ samodoskonalenia i poglebiania wiedzy.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wtasnor¢gcznym podpisem,

2

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie kurséw, szkolen, studiow
podyplomowych itp. dotyczacych stanowiska pracy, na ktére prowadzona jest rekrutacja,

6) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (wg wzoru okreslonego w zatgczniku
nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Chrzanow z dnia

)
) C
3) kserokople $wiadectw pracy,
)
)

15.11.2021 r.),

7) klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Nadle$nictwie Chrzanow (wg wzoru
okreslonego w zalgczniku nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy

w Nadlesnictwie Chrzanow z dnia 15.11.2021 r.),
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8) oswiadczenie kandydata (opatrzone wlasnorgcznym czytelnym podpisem) o:

- peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- posiadanym obywatelstwie polskim,

- korzystaniu z petni praw publicznych,

- niekaralnosci za przestepstwa spowodowane umyslnie,

- 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

- 0 tym, ze w przypadku wyboru jego oferty nie pozostanie w innym stosunku pracy,
ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow w wymiarze jednego etatu (wg
wzoru okreslonego w zatqczniku nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Nadlesnictwie Chrzanow z dnia 15.11.2021 r.),

9) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z Regulaminem rekrutacji na wolne stanowiska

pracy w Nadles$nictwie Chrzandw wprowadzonym Zarzadzeniem nr 46 Nadlesniczego
Nadles$nictwa Chrzanow z dnia 15.11.2021 r. (wg wzoru okreslonego w zalgczniku nr 5
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Chrzanow z dnia

15.11.2021 r.).

8. Warunki zatrudnienia:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Chrzanow, ul. O§wigcimska 31,

32-500 Chrzanow,
umowa o prac¢ na okres zastepstwa za nieobecnego pracownika, przewidywany termin

rozpoczecia pracy: 04.05.2022 r.,

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy (od godz. 7°° do godz. 15%),

zatrudnienie na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy (praca przy monitorze
moze przekracza¢ cztery godziny dziennie),

mozliwos$¢ rozwoju poprzez szkolenia,

$wiadczenia socjalne i zdrowotne.

9. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie 14 dni od momentu ukazania sie
niniejszego ogtoszenia na Portalu Pracowniczym:

1)

2)

3)

osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadle$nictwa Chrzanéw, ul.
Oswigcimska 31, 32-500 Chrzanéw (sekretariat czynny jest od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 7% do 15%),

poczta tradycyjng na adres: Nadlesnictwa Chrzanow, ul. Oswiecimska 31, 32-500
Chrzanow,

elektronicznie na adres: chrzanow(@katowice.lasy.gov.pl.

Kazda forma przesytania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:

,Dokumenty aplikacyjne na stanowisko ksiegowej/ksiegowego”.

PGL LP Nadlesnictwo Chrzandéw, ul. Oswiecimska 31, 32-500 Chrzanéw, www.katowice.lasy.gov.pl
tel.: +48 32 62-32-340, fax: +48 32 62-34-154, e-mail: chrzanow@katowice.lasy.gov.pl www.l asy.gov pI



SBNST
o, o

@ Nadlesnictwo Chrzanéw
N

W przypadku przestania dokumentoéw poczta decyduje data wptywu dokumentow do

Nadlesnictwa.

Dokumenty, ktére wpltyng do Nadle$nictwa po terminie wskazanym jak wyzej nie beda
przyjete do postepowania rekrutacyjnego i1 bez otwierania koperty zostang odestane na adres
korespondencyjny kandydata/kandydatki.

10. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:

Proces rekrutacji prowadza¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez Nadlesniczego

Nadle$nictwa Chrzanow.
Rekrutacja bedzie prowadzona w dwoch etapach:
Etap I — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym
1 merytorycznym,
Etap II — test sprawdzajacy wiedz¢ kandydatow z zakresu ksiggowosci oraz rozmowa
kwalifikacyjna; powiadomienie telefoniczne lub pocztg elektroniczng
uczestnikow procesu rekrutacyjnego o wynikach rekrutacji.

11. Informacje dodatkowe:

1) Po zakonczeniu procedury naboru, komisyjnie niszczone sg wszystkie dokumenty
przestane przez kandydatow za wyjatkiem dokumentéw kandydata wylonionego w
konkursie.

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

3) Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja.

4) Osoba upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest Specjalista ds.
pracowniczych i socjalnych, tel. 32 623 23 40 wewn. 131.

Z powazaniem
Krzysztof Gotgbek
p.o. Nadles$niczy

/dokument podpisany elektronicznie/
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