@ Nadlesnictwo Miedzyzdroje

Zn. spr.:

Miedzyzdroje, 04.03.2021

NK.1101.15.2021

NADLESNICZY NADLESNICTWA MIEDZYZDROJE
OGLASZA Il NABOR ZEWNETRZNY

na stanowisko ksieggowego w dziale finansowo - ksieggowym

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Miedzyzdroje tel. +48 91 32 80 057,

e-mail: miedzyzdroje@szczecin.lasy.gov.pl

2. Adresaci naboru:

Rekrutacja skierowana jest do kandydatow spetniajgcych ponizsze

wymagania.

3. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1)

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane ekonomia, finanse, rachunkowos¢) i staz
pracy minimum 1 rok na stanowiskach zwigzanych z ksiegowoscig (np. dziat
finansowy, ekonomiczny, kadrowo-ptacowy) lub $rednie ekonomiczne
i minimum 3 lata pracy na stanowiskach zwigzanych z ksiegowoscig (np. dziat
finansowy, ekonomiczny, kadrowo-ptacowy);

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w pelni z praw
publicznych, niekaralnoS$¢ za przestepstwa umysine oraz stan zdrowia
pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku;

Znajomos¢ obstugi podstawowych programow komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook).

4. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1)

Znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci;

2) Znajomos¢ przepisow regulujgcych podatek od towarow i ustug;
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3) Ukonczone dodatkowe kursy, szkolenia;

4) Znajomo$¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych
do realizacji na zajmowanym stanowisku;

5) Predyspozycje osobowe: dyspozycyjnos¢, sumiennosc¢, komunikatywnosc,
punktualnosé, systematycznos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$é

pracy pod presjg czasu, che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1) Prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych 2z kasg nadlesnictwa
(prowadzenie kasy);

2) Obstuga operacji bankowych; catoksztatt prac zwigzanych z terminowym
przygotowaniem ptatnosci w formie przelewéw bankowych;

3) Prowadzenie magazynu materiatdw nadlesnictwa, sporzgdzanie dokumentaciji
zwigzanej z przychodem magazynowym;

4) Naliczanie i rozliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
analiza naliczen funduszu w koszty, dekretacja i ewidencja ksiegowa
dokumentdw zewnetrznych ZFSS,

5) Ewidencja wadiéw i zabezpieczenh pienieznych oraz niepienieznych;

6) Naliczanie, egzekwowanie i realizacja odsetek od naleznosci, wadiow
i zabezpieczen, dekretacja oraz ksiegowanie w tym zakresie;

7) Uzgodnienie i windykacja naleznosci od odbiorcow (przygotowywanie
monitow i wezwan do zaptaty wraz z wysyika);

8) Prowadzenie korespondencji z kontrahentami wynikajgcej z zakresu
Czynnosci;

9) Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw finansowych;

10)Sporzgdzanie i ewidencja ksiegowa polecen ksiegowania i not ksiegowych;

11)Prowadzenie rejestru faktur wptywajgcych do nadlesnictwa;

12)Prowadzenie i terminowe rozliczanie rozrachunkow
wewnatrzinstytucjonalnych;

13)Biezgca analiza obrotéw i sald kont zwigzanych z wykonywaniem zakresu
Czynnosci;

14)Branie udzialu w pracach nad sporzgdzeniem rocznego sprawozdania

finansowego i sprawozdan okresowych;



15)Udziat w pracach przy sporzadzaniu planow rocznych.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

6. Oferowane warunki:
1) Umowa o prace — na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego
pracownika;
2) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku
(w godzinach 7:00-15:00);
3) Praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie;
4) Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia;

5) Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

7. Miejsce wykonywania pracy:
Siedziba Nadlesnictwa Miedzyzdroje, ul. Niepodlegtosci 35, 72-500
Miedzyzdroje.

8. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny, opatrzony wiasnorecznym podpisem;

2) CV zawierajgce informacje, o ktérych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia,
dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, opatrzone witasnorecznym podpisem;

3) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje
zawodowe oraz przebieg pracy zawodowej, opatrzone wtasnorecznym
podpisem (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej);

4) Oswiadczenie kandydata (zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze) o:

e petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni z praw
publicznych,

e niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu i gospodarce,
za poswiadczenie nieprawdy oraz za przestepstwa z checi zysku albo innych
niskich pobudek,

e stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na tym stanowisku pracy,

e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

przeprowadzenia rekrutacji.



5) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 2
do ogtoszenia o naborze),

6) Klauzula informacyjna RODO (zatgcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze),

7) Do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje

z poprzednich miejsc pracy.

9. Termin i miejsce skiadania ofert:
1) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 19.03.2021 r.,
do godz. 15:00 w nastepujgcej formie:

e osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadle$nictwa
Miedzyzdroje, ul. Niepodlegtosci 35, 72-500 Miedzyzdroje,
w godzinach 7:00-15:00 od poniedziatku do pigtku,

e pocztg tradycyjng na  adres: Nadlesnictwo  Miedzyzdroje,
ul. Niepodlegtosci 35, 72-500 Miedzyzdroje (o dacie wptywu decyduje
data stempla pocztowego).

2) Oferty, ktore wptyng po wyznaczonym terminie — w pkt. 1 nie beda
rozpatrywane.
3) Koperta zawierajgca wymagane dokumenty powinna by¢é opatrzona

dopiskiem: ,,Naboér na stanowisko ksiegowego”.

10. Informacje dodatkowe:
1) Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej;
2) Nadlesniczy Nadlesnictwa Miedzyzdroje, zastrzega sobie prawo do:
e zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow
spetniajgcych wymagania zawarte w ogtoszeniu,
e uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.
3) Nadlesnictwo Miedzyzdroje informuje, ze:
e nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z rekrutacja,
e nie odsyta dokumentow aplikacyjnych, jesli kandydat nie zaznaczy tego
w ofercie. Nieodestane dokumenty bedg trwale zniszczone po uptywie
2 tygodni od daty zakonczenia postepowania rekrutacyjnego. Dokumenty
kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru, zostang

dotgczone do jego akt osobowych.



wn =

4) Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Edyta

Nazarczuk - starszy specjalista do spraw pracowniczych tel. 91 321 79 29
wew. 131.

Z powazaniem

Jacek Szczepaniak
Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki do ogtoszenia o naborze:
Oswiadczenie kandydata;

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP;
Klauzula informacyjna RODO.




		2021-03-04T12:26:35+0000
	Jacek Szczepaniak




