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Miradz, dnia 25.10.2021
Zn.spr.: NK.1101.15.2021

Nadlesniczy Nadlesnictwa Miradz
ogtasza nabér zewnetrzny
na stanowisko Kasjer
w Dziale Finansowo — Ksiegowym

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe

Nadlesnictwo Miradz

Miradz 12,

88-320 Strzelno

Sekretariat czynny od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00 — 15:00; tel. 52 31 89 397

2. Nazwa stanowiska pracy:
Kasjer.

3. Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a. przyjmuje wptaty i dokonuje wyptat gotowki z zatwierdzonych dokumentéw;
b. rozlicza sprzedaz detaliczng, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
z Lednictwa Szkétkarskiego Wysoki Most;
rozlicza raport kasowy wraz z dokumentami, kontroluje dzienne saldo kasy;
. obstuguje terminal bezgotéwkowy i drukarke fiskalng;

. dekretuje i ksieguje raport bankowy;
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terminowo reguluje zobowigzania wobec dostawcow, sporzgdza przelewy
bankowe i czuwa nad ich realizacjg, uzgadnia salda z dostawcami;

g. przygotowuje dokumentacje lokat terminowych;

h. wystawia czeki gotowkowe — odpowiada za ich rozliczenie;

i. analizuje i sprawdza poprawnosc¢ ksiegowan na kontach analitycznych

i syntetycznych.

Sprawe prowadzi: Justyna KAPELA, tel.: 784 973 392, e-mail: justyna.kapela@torun.lasy.gov.pl
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Szczegdtowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

4. Wymagania podstawowe (obligatoryjne):

a. Wyksztatcenie srednie i minimum 3 lata stazu pracy.

5. Wymagania preferowane (fakultatywne):

a. wyksztatcenie wyzsze (preferowany profil: ekonomia, finanse, rachunkowos¢);

b. znajomosc¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci;

C. znajomosc przepisow dotyczgcych ochrony wartosci pienieznych oraz Planu
Kont PGL LP;

d. znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych, w szczegdlnosci
modutu ,Finanse i ksiegowosc”;

e. dobra znajomosc¢ obstugi komputera a w szczegoélnosci pakietu MS Office.
wysoka kultura osobista, odpowiedzialnos¢, chec do pracy, otwarto$¢é na nowe

wyzwania.

6. Oferowane warunki zatrudnienia

e umowa o prace na okres okreslony - jednego roku, z mozliwoscig zawarcia umowy
na czas nieokreslony;

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

e podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia i kursy;

e Swiadczenia socjalne i zdrowotne;

7. Miejsce wykonywania pracy
Nadlesnictwo Miradz, Miradz 12, 88-320 Strzelno

8. Wymagane dokumenty:

a. zyciorys - CV zawierajgce informacje o wyksztatceniu, przebieg pracy zawodowej,
adres korespondencyjny, numer telefonu oraz adres poczty elektronicznej,
opatrzone wtasnorecznym, czytelnym podpisem;

b. list motywacyjny — opatrzony witasnorecznym podpisem;

c. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe — opatrzone wiasnorecznym podpisem;

d. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych przebieg pracy zawodowej
— Swiadectwa pracy, opinie poprzednich pracodawcow, itp. — opatrzone
wtasnorecznym podpisem;

e. kserokopie zaswiadczeh o ukonczonych Kkursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach — opatrzone wtasnorecznym podpisem;
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f. kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (zatgcznik
nr1);

g. podpisana klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w Nadlesnictwie Miradz
(zalacznik nr 2);

h. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb aktualnej rekrutacji (zatacznik nr 3);

Uwaga: oryginaty dokumentdw do wglagdu podczas ewentualnej rozmowy
kwalifikacyjnej.

Jednoczesnie informujemy, ze administratorem danych osobowych zawartych w
przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest Nadlesnictwo Miradz. Dane osobowe
bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz wybrania
pracownika i zawarcia umowy o prace. Dane osobowe nie bedg udostepniane innym
podmiotom.

9. Termin i miejsce sktadania ofert:

¢ Wymagane dokumenty aplikacyjne w wersji papierowej nalezy sktadac¢
w sekretariacie Nadlesnictwa Miradz lub przestaé pocztg w terminie do dnia
9 listopada 2021 r. do godziny 15.00 —w zaklejonych kopertach
z dopiskiem INABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY — KASJER/ .

e W lewym gornym rogu koperty nalezy zamiesci: czytelne imie i nazwisko
kandydata oraz adres do korespondencji.

e Oferty wptywajgce po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang odestane na
adres korespondencyjny adresata.

10. Dodatkowe informacje

W  przypadku rozstrzygniecia naboru lub jego uniewaznienia dokumenty osob
niezakwalifikowanych bedzie mozna odebrac osobiscie w dziale kadr w terminie do dnia
30 listopada 2021r. Po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Otwarcie ofert i wytonienie kandydatéw do dalszego postepowania kwalifikacyjnego
nastgpi w Nadlesnictwie Miradz w dniu 10 listopada 2021r. Oferty przestane drogg
elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

W wyniku analizy i oceny przedstawionych dokumentow oraz oswiadczen zostang
wybrani kandydaci, ktorzy do dnia 16 listopada 2021r. zaproszeni beda telefonicznie lub
e- mailowo na rozmowe kwalifikacyjng.



Nadlesnictwo Miradz zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami/kami spetniajgcymi wymagania formalne i zakwalifikowanymi przez
komisje rekrutacyjng do drugiego etapu.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Miradz zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na
wyzej wymienione stanowisko, na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Z powazaniem )
Wojciech WOJTASINSKI
Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/

Do wiadomosci

1. Komisja rekrutacyjna.

Zatgczniki
1. Zatgcznik Nr 1.

2. Zalgcznik Nr 2.
3. Zatgcznik Nr 3.
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