PGL Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Zioty Potok

Zn. spr.: NK.1101.8.2022 Ztoty Potok dn; 29.12.2022r.

NADLESNICZY NADLE’SNICTWA ZLOTY POTOK
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY

na stanowisko Ksieggowy/a w Nadlesnictwie Ztoty Potok.
(UMOWA NA ZASTEPSTWO)

1. Organizator naboru.

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Ztoty Potok , Ztoty

Potok, ul. Kosciuszki 2, 42-253 Jandw, tel. 34 32 91 170, email:

Zloty potok@katowice.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru.

a) Nabor prowadzony jest w oparciu o regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w
biurze i jednostkach RDLP w Katowicach stanowigcy zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 33 Dyrektora RDLP w Katowicach z dnia 28.09.2022r., oraz Regulamin Naboru na
wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Ztoty Potok, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 32/2022 Nadlesniczego Nadlesnictwa Zioty Potok z dnia
30.11.2022r.,

3. Okreslenie stanowiska pracy.

Ksiegowy/a w Nadlesnictwie Zioty Potok.

4. Wymagania niezbedne do zatrudnienia:

a) wyksztatcenie srednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne;

b) minimum 2 lata pracy w ksiegowosci;

¢) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy ordynacja podatkowa, ustawy
o podatku od towarow i ustug;

d) znajomos¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych;

e) znajomos¢ obstugi podstawowych programow komputerowych pakietu MS Office;

f) obywatelstwo polskie;

g) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;

h) brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na aplikowane stanowisko;

i) niekaralno$¢ sgdowa za przestepstwa popetnione z checi zysku lub innych niskich
pobudek.

5. Wymagania dodatkowe (FAKULTATYWNE) majace wptyw na ocene kandydata:

a) doswiadczenie na stanowisku ksiegowy/a;

b) ukonczone kursy, szkolenia, studia podyplomowe;

c) predyspozycje osobowe tj; samodzielnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosc
organizaciji pracy, odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

6. Warunki zatrudnienia:

a) zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony na zastepstwo;

b) zatrudnienie — styczen 2023r.;

C) praca w petnym wymiarze czasu pracy;

d) miejsce pracy biuro Nadlesnictwa Ztoty Potok (Ztoty Potok, ul. Kosciuszki2,

42-253 Janow);

e) wynagrodzenie i inne Swiadczenia przyznawane zgodnie z Ponadzaktadowym
Uktadem Zbiorowym Pracy dla pracownikow PGL LP z dnia 29.01.1998r., z
pozniejszymi zmianami.
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7. Zakres zadan przewidzianych na stanowisku Ksiegowy/a:

a) dokonuje ksiegowania dokumentéw w Systemie Informatycznym Laséw
Panstwowych w podsystemie ,Finanse i Ksiegowosc”;

b) prowadzi kontrole rachunkowo-formalng dokumentéw sptywajgcych do komorki
finansowo-ksiegowej;

c) dokonuje ptatnosci nadlesnictwa drogg elektroniczng z bankami, tj. sporzadza
przelewy, obstuguje transmisje danych do/z bankow, dekretuje wyciggi;

d) prowadzi sprawy ubezpieczen rzeczowych majgtku nadlesnictwa,;

e) prowadzi w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych w podsystemie
,Gospodarka Towarowa” rozliczanie materiatbw magazynowych, przychodow,
rozchodéw a takze materiatow w przerobie;

f) sporzadza i rozlicza umowy darowizny;

g) odpowiada za terminowos¢ i obieg dokumentéw ksiegowych;

h) odpowiada za prawidtowosc¢ sald na kontach i uzgadnia z obrotéwkg salda kont
ksiegowych;

i) cechuje w ksiegach podatkowych dokumenty kosztéw artykutami pdop, celem
rozliczenia podatku dochodowego od os6b prawnych;

j) ewidencjonuje w SILP i dokonuje obliczen zasitkéw: chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, rodzicielskich i urlopow ojcowskich;

k) obstuguje system EZD zgodnie z zakresem swojego dziatania, ktéry stanowi
podstawowy sposob dokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw.

8. Wymagane dokumenty:

a) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej — opatrzone wtasnorecznym
czytelnym podpisem ( wraz z adresem do korespondenciji, nr_telefonu i
adresem e-mail );

b) list motywacyjny - opatrzony wiasnorecznym czytelnym podpisem;

c) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy, Swiadectwa
pracy oraz kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe, ukonczone kursy i szkolenia dot.
stanowiska pracy, na ktore jest prowadzona rekrutacja — potwierdzone
wilasnorecznym czytelnym podpisem oraz z dopiskiem ,, potwierdzam
zgodnos¢ z oryginatem bedacym w moim posiadaniu” na kazdej ze stron,
(oryginaly tych dokumentéw do wgladu podczas ewentualnej rozmowy
kwalifikacyjnej);

d) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy w Lasach Panhstwowych (zatgcznik
nr 1); - opatrzony wiasnorecznym czytelnym podpisem;

e) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (zatgcznik nr 2); - opatrzona
wilasnorecznym czytelnym podpisem:;

f) oswiadczenie-zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych (
zatgcznik nr 3) - opatrzona wiasnorecznym czytelnym podpisem;

g) o$wiadczenie kandydata (zatgcznik nr 4) - opatrzone wiasnorecznym czytelnym

podpisem.

Oswiadczenia niepodpisane traktuje sie jako niebyte.

9. Termin i sposéb skiadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 12.01.2023r.,

do godz. 15:00, opatrzone dopiskiem : ,,NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO

~KSIEGOWY/A” W NADLESNICTWIE ZLOTY POTOK?”;

a) osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadle$nictwa Ztoty Potok
od poniedziatku do pigtku w godz. od 7:00 do 15:00;

b) pocztg tradycyjng lub kurierem (z wylgczeniem poczty elektronicznej), na adres :
Nadlesnictwo Ztoty Potok, Ztoty Potok, ul. Kosciuszki 2, 42-253 Janow;
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O terminie ztozenia dokumentéw decyduje data ich wptywu do nadle$nictwa.
Dokumenty ztozone po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane
i zostang zwrocone bez otwierania.

Zasady prowadzenia procedury rekrutacyjnej:

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez

Nadlesniczego Nadlesnictwa Ztoty Potok w dwdch etapach:

a) Etap | — analiza i ocena formalna oraz merytoryczna otrzymanych dokumentow.
b) Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

Kandydaci wytonieni do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego winni zabrac i
okazac¢ do wzglgdu dowod osobisty.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub elektronicznie na wskazany numer telefonu lub e-mail.

. Informacje dodatkowe.
. Wyniki naboru nie sg podawane do publicznej wiadomosci.
. Postepowanie kwalifikacyjne i jego rozstrzygniecie jest ostateczne i nie podlega

zaskarzeniu i odwotaniu.

. Nadlesniczy Nadle$nictwa Ztoty Potok zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia naboru

na kazdym etapie bez podania przyczyny.

. Nadlesnictwo Ztoty Potok zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi kandydatami,

ktérzy zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng.

. Po zakoniczeniu naboru, ztozone dokumenty kandydatéw do zatrudnienia nie podlegaja

zwrotowi, zostang komisyjnie zniszczone.

. Nadlesnictwo Ztoty Potok nie zwraca kandydatom kosztow poniesionych z naborem.
. Nadlesnictwo nie stosuje zasady uzupetniania sktadanych brakujgcych dokumentéw po

terminie.

. Wszyscy kandydaci biorgcy udziat w procesie rekrutacji, zostang powiadomieni

o wynikach postepowania rekrutacyjnego listownie najpdzniej w terminie 14 dni od daty
jego zakonczenia.

. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest Specjalista ds.

pracowniczych tel; 728 971 234; 34 3291 189.

Z powazaniem
Andrzej Krzypkowski

Nadlesniczy
/dokument podpisany elektronicznie/

Zatgczniki:
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

A

Oswiadczenie kandydata.
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