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Lasow Panstwowych

tochow, dnia 31.10.2023
Zn.spr.: NK.1101.32.2023

NADLESNICZY
NADLESNICTWA LOCHOW
OGLASZA NABOR WEWNETRZNY
na wolne stanowisko pracy:
KSIEGOWA/KSIEGOWY

I. Organizator naboru

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadles$nictwo Lochow

ul. Wyszkowska 28 , 07-130 Lochow

tel. 25675 11 24

e-mail: lochow(@warszawa.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia oraz adresaci naboru

nabor prowadzony jest na podstawie Zarzadzenia nr 40 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w Warszawie z dnia 26 wrze$nia 2022 r. w sprawie zasad naboru i
wprowadzenia regulaminu rekrutacji na wolne stanowiska pracy 1 jednostkach
nadzorowanych oraz biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Warszawie (znak
spr.: DO.101.2.2022).

Rekrutacja skierowana jest tylko i wytacznie do pracownikdéw zatrudnionych na podstawie
umowy o prac¢ w PGL LP w dniu podpisania ogloszenia o naborze.

lll. Wymagania niezbedne

1. Obywatelstwo polskie

2. Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze (preferowane rachunkowos$¢, ekonomia, finanse lub
do$wiadczenie na danym stanowisku pracy)

3. Znajomos$¢ obstugi komputera i innych urzadzen peryferyjnych oraz oprogramowania MS
Office

4. Posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych

5. Niekaralno$¢ sgdowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek

6. Brak przeciwskazan zdrowotnych do pracy na wyzej wymienionym stanowisku

IV. Dodatkowe wymagania majgce wplyw na ocene kandydata:
1. Znajomos$¢ obstugi programu Platnik

2. Dodatkowe kwalifikacje, kursy przydatne na stanowisku objetym naborem

3. Pozadane cechy: wysoka kultura  osobista, punktualnos¢,
odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, samodyscyplina, komunikatywno$¢ i
umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetnos$¢ organizacji pracy
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V. Ogélny zakres obowigzkéw:
1. Ksiggowanie dokumentow w podsystemie ,,Finanse i Ksiggowo$¢
- podatkéw i $wiadczen
- uslug obcych
- rozchodu materialdéw (z uzupelieniem w otrzymywanym zespole ksiegowym tresci
poszczegbdlnych dokumentdw)
- zakupu materiatow
- uzupehniajacych pozostatych (AU i PK)
2. Uzupehianie w zespotach ksiegowych tresci operacji, ilosci rzeczowych.
3. Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat gotdwkowych zgodnie z instrukcjg gospodarki
kasowe;.
4. Sporzadzanie raportow kasowych
. Prowadzenie ewidencji wptat na poczet dostaw drewna oraz rozliczanie nalezno$ci i
wptaconych wczesniej wptat analiza konta 109.
6. Kontrola raportow okresowych z drukarek fiskalnych.
7. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow.
8. Prowadzenie analizy rozrachunkéw i czuwanie nad aktualno$cia kont: dostawcoéw
9
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. Wyréwnywanie otwartych pozycji.
0. Prowadzenie calego zakresu spraw ksiggowych zwigzanych z ubezpieczeniami
majatkowymi n-ctwa
11. Naliczanie w dokumentach finansowych podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
oraz od srodkéw transportowych. Dokonywanie wptat tych podatkow.
12. Obstuga programéw transmisji bankowej z Bankami prowadzacym rachunki
nadle$nictwa.
13. Uzgadnianie ewidencji materiatdw magazynowych.
14. Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym dokumentacje ZUL .
15. Kontrola nad zespotem DE Delegacje.
16. Rozliczanie kosztow nadzoru nad lasami innych wlasnosci.
17. Ksiggowanie rozliczenia ustug wewnetrznych i materialdow w przerobie
18. Przygotowywanie dokumentow i wykazow celem przekazywania ich do archiwum
zakladowego.
19. Kontrola sald zapasow magazynowych z ewidencja, oraz zasadno$¢ wystgpowania
zapasow.
20. Zastepstwo za osobe sporzadzajaca wynagrodzenia.

Szczegbdlowy zakres czynnos$ci ustalony zostanie po zatrudnieniu.

VI. Wymagane dokumenty:

1. CV z podaniem danych kontaktowych, przebiegiem nauki i pracy zawodowej, opatrzone
wlasnorecznym czytelnym podpisem.

2. List motywacyjny opatrzony wtasnorgcznym czytelnym podpisem.

3. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP z wlasnorgcznym

podpisem kandydata — Zatacznik nr 1.

5.Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy z wlasnorecznym podpisem kandydata —

Zakacznik nr 2.

5. Kopie/skany dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje

zawodowe ($wiadectwa pracy), wlasciwe dla toczacego si¢ postepowania.

6. Kopie/skany dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i

umiejetnosci przydatnych na stanowisku podlesniczego.

7.Kopie/skany innych posiadanych dokumentéw, ktore moga by¢, wg kandydata, przydatne
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dla toczacego si¢ postgpowania, ewentualne referencje.
8.0ryginaly zlozonych dokumentow nalezy przedtozy¢ do wgladu przed
przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjne;.

VIl. Termin i miejsce skladania ofert

1. Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w formie elektronicznej na adres
lochow(@warszawa.lasy.gov.pl lub w formie papierowej] w zamknigtej kopercie poczty
tradycyjng z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko ksiegowa/ksiggowy” - na adres:

Nadles$nictwo Lochow , ul. Wyszkowska 28 , 07-130 Lochow

lub osobiscie w sekretariacie nadlesnictwa w terminie do dnia 16 listopada 2023r. do godz. 11.00.
2. Dokumenty ztozone po w/w terminie nie b¢da rozpatrywane. W przypadku

przestania dokumentéw pocztg tradycyjng decyduje data wpltywu dokumentow do
nadle$nictwa.

Dokumenty, ktore wptyng do Nadlesnictwa po terminie

wskazanym jak wyzej nie beda przyjete do postepowania rekrutacyjnego i bez
otwierania koperty zostang zwrocone na adres korespondencyjny nadawcy.

3. Otwarcie ofert nastapi w Nadlesnictwie Lochéw w dniu 16 listopada 2023r.

0 godz. 12.00

4. Do udzielania informacji na temat rekrutacji upowaznieni sa:

- Elzbieta Kobus - gtowny ksiegowy — tel. +48 795 165 934

- Agnieszka Wegrowska — st.spec. ds. pracowniczych —tel. 25 675 11 24

VIil. Procedura rekrutacyjna:

1.Proces rekrutacyjny prowadzi¢ bgdzie Komisja rekrutacyjna powotana przez Nadlesniczego
Nadles$nictwa Lochoéw. Rekrutacja prowadzona bedzie w dwoch etapach:

I- weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym i

merytorycznym,

II- rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami. O terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub elektronicznie.
2.Kandydaci niezakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostang

powiadomieni o tym fakcie.

3.Dokumenty kandydatow, ktorych oferty zostaty odrzucone pozostang do odbioru w siedzibie
Nadle$nictwa Lochéw w terminie 30 dni od dnia rozstrzygnigcia postepowania
rekrutacyjnego, po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

IX. Warunki zatrudnienia:

1. Zatrudnienie oparte na umowe¢ o prac¢ na pelny etat, na czas okreslony z mozliwos$cia
zatrudnienia na czas nieokreslony.

2. Wynagrodzenie zostanie okreslone wg zasad wynikajacych z

Ponadzakladowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla pracownikow Lasow

Panstwowych z dnia 29.01.1998r. (z pdzn. zm.)

3. Nadle$nictwo Lochow nie zapewnia mieszkania.

X. Postanowienia koncowe:

1. Nadles$niczy Nadlesnictwa L.ochow moze uniewazni¢ rekrutacj¢ na stanowisko
podles$niczego na kazdym etapie postepowania, bez podania przyczyny

2.Nadle$niczy Nadlesnictwa Lochéw  zastrzega sobie prawo do zaproszenia na
rozmowg¢ kwalifikacyjna tylko wybranych kandydatow

3. Nadlesnictwo Lochow nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem
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Zataczniki:

1. Zatacznik nr 1 - Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.

2. Zalacznik nr 2 - Klauzula informacyjna RODO.

Bogustaw
Pigtek

Elektronicznie podpisany
przez Bogustaw Pigtek
Data: 2023.10.31 13:20:31
+01'00'
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