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Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Radomiu

REGIONALNA DYREKCJA LASOW PANSTWOWYCH
W RADOMIU

Poszukuje kandydata/kandydatki na stanowisko

SPECJALISTY DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W WYDZIALE KSIEGOWOSCI

I. Wymiar etatu: petny.

Il. Umowa na czas okreslony: 1 roku z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony.

lll. Miejsce wykonywania pracy: biuro RDLP w Radomiu.
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1. Prowadzenie w sposob kompleksowy rejestru zakupu ustug i materiatow.

2. Sporzgdzanie dyspozycji zaptaty w terminach okreslonych umowg / zamoéwieniem.
3. Sporzadzanie polecen ksiegowania do syntetyki.

4. Sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych podatku od towaréw i ustug dotyczacych
biura RDLP w oparciu o sporzadzone rejestry sprzedazy i zakupu, po ich uprzednim
sprawdzeniu oraz regulacja wptat do budzetu.

5. Uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetyczng wynikajgcej z zakresu czynnosci.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym (z wytgczeniem
ubezpieczen pojazdow).

7. Whnioskowanie konieczno$ci zmian w zaktadowym planie kont w czes$ci dotyczgcej
kont syntetycznych oraz kosztéw rodzajowych i miejsc ich powstania.

8. Dekretacja, sprawdzanie i ksiegowanie dowodéw bankowych.
V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy.

1. Wymagania formalne:
a) Wyksztatcenie wyzsze i 2 lata pracy lub $rednie i 7 lat pracy.
2. Wymagania dodatkowe - preferowane:
a) Wyksztatcenie wyzsze o kierunku Rachunkowo$¢, Finanse, Ekonomia.

b) Doswiadczenie zawodowe w obszarze ksiegowosci i finansow.
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c) Szkolenia z zakresu rachunkowosci poswiadczone certyfikatami.

d) Praktyczna znajomos$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i podatku VAT.
e) Znajomosc¢ pakietu Ms Office, w szczegdlnosci programéw Word i Excel.
f) Komunikatywno$¢, umiejetno$é wspotpracy w zespole.

g) Umiejetno$¢ dobrej organizaciji pracy.

h) Wysoka orientacja na jako$¢ wykonywanych zadan.

i) Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.
VI. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. CV zawierajgce opis doswiadczenia zawodowego, adres do korespondencji, adres
poczty elektronicznej (e-mail), numer telefonu.

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie $wiadectw pracy.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji - zgodnie z Ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1182).

VII. Informacje o etapach i metodach naboru:
Nabor jest trzy etapowy:

e etap 1 — weryfikacja, analiza i ocena dokumentéw aplikacyjnych;

e etap 2 — test z wiedzy merytorycznej z obszaru rachunkowo$ci;

e etap 3 — rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej oceniane bedg przede
wszystkim umiejetnosci komunikacji i wspétpracy w zespole, organizacji pracy,
analitycznego myslenia oraz orientacja na jako$¢ wykonywanych zadan na
stanowisku.

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentow.

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesyta¢ drogg pocztowa w terminie do 02.10.2015
do godz. 15:00 na adres: Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Radomiu,
ul. 25 Czerwca 68, 26-600 Radom.

IX. Dodatkowe informacje:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Specjalista ds. finansowo-ksiegowych”.
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2. W przypadku nadestania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu dokumentow
do biura Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu; dokumenty, ktére
wptyng po podanym terminie w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane.

3. Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane.

4. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione jest stanowisko Specjalisty
ds. Personalnych, pok. nr 63, nr telefonu 48 385 60 91.

5. Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Radomiu zastrzega sobie prawo
kontaktu telefonicznego lub drogg elektroniczng jedynie z wybranymi kandydatami,
ktorzy zostang zaproszeni na bezposrednie rozmowy oraz prawo do powiadamiania
wytgcznie wybranego kandydata o podjeciu decyzji w sprawie zatrudnienia na
stanowisku Specjalisty ds. finansowo-ksiegowych.

6. Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Radomiu nie odsyta ztozonych
dokumentéw; dokumenty mozna bedzie odebra¢ w terminie do 30 dni po
przeprowadzonym naborze, a po tym terminie nie odebrane dokumenty zostanag
zniszczone.

7. Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Radomiu nie zwraca
kandydatom kosztéw zwigzanych z naborem.

8. Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu zastrzega sobie
prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie postepowania, bez podania

przyczyny.
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