[ ST

a}"?‘—\o‘
AP Nadle$nictwo Jawor
-

§ (¢

Jawor 2017-09-27
NK.1101.2.2017

Nadlesnictwo Jawor
ul. Mysliborska 3, 59-400 Jawor
ogtasza nabor na stanowisko Ksiegowego

1. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne , lub $rednie ekonomiczne i do$wiadczenie
zawodowe — zatrudnienie na stanowisku zwigzanym z ksiegowos$cig i finansami,
- znajomos¢ obstugi komputera w tym MS Office

2. Dodatkowe oczekiwania majace wptyw na ocene kandydata:

- dodatkowe kursy, szkolenia zwigzane z ksiegowoscig , finansami, podatkami
- ukonczone inne dodatkowo studia i/lub kursy, szkolenia,

- doswiadczenie zawodowe zwigzane z ksiegowoscig i finansami, obstugg ptac ,
- znajomos$¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych szczegoéinie modutu
Finanse i ksiegowos¢ , Kadry —Ptace oraz staz pracy w jednostkach Lasow

Panstwowych bedzie dodatkowym atutem,

- znajomosc¢ zasad gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej w PGL Lasy
Panstwowe

- znajomosc obstugi programu ,Piatnik”

3. Pozadane cechy:

- Doktadnos¢ , rzetelno$¢, kreatywnos$é i odpowiedzialnosé przy wykonywaniu
powierzonych obowigzkow,

- Umiejetno$¢ samodzielnej analizy i oceny dokumentéw i danych,

- Dobra organizacja pracy ,

- Umiejetnos¢ pracy w zespole

4. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys(CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy,

- kserokopie dokumentéw ( oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej)
potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe oraz przebieg pracy
zawodowej,

- oswiadczenie kandydata/ki o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci
- oswiadczenie kandydata/tki , ze w przypadku wyboru jego, jej oferty zobowigzuje sie
nie pozostawac w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwiatby mu wykonywanie

obowigzkow w wymiarze jednego etatu.

- inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje,

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
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Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zawarcia umowy,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( DZ.U. 2014r.
poz. 1182 z pézn.zm.).

Oswiadczenie powyzszej tresci moze by¢ takze ztozone oddzielnie z zaznaczeniem,
ze dotyczy wszystkich ztozonych dokumentéw zwigzanych z procesami rekrutacji do

pracy.

5. Ogolny zakres obowigzkow na stanowisku

- Kontrola formalno-rachunkowe dowodow ksiggowych ich rejestracja w podsystemie
finanse — ksiggowos$¢ zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowosci , polityki
rachunkowosci i planem kont.

- Obstuga programu , Ptatnik”

- Sporzadzanie deklaracji VAT

- Rozliczanie ustug wewnetrznych , transportu gospodarczego.

- Kontrola formalno-rachunkowa protokotéw odbioru i likwidacji grodzen .

- Dokonywanie kontroli zgodnosci JPK z rejestrem sprzedazy i zakupu na koncie 233

- Sporzadzanie rozliczeniaz ZUS i US

- Udziat w sporzgdzaniu sprawozdawczosci finansowe;

- Przygotowanie dokumentow ksiegowych do archiwowania

- inne prace zwigzane z ksiegowos$cig i planowanie zadan finansowo-gospodarczych

5. Warunki pracy :

- Umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy na okres 6 miesiecy z
mozliwoscig jej przediuzenia lub zawarcia umowy na czas nieokreslony

- Wynagrodzenie i warunki pracy zgodne z zapisami Ponadzakidowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikow PGL Lasy Panstwowe.

- Kwartalne nagrody motywacyjne

- Objecie dodatkowym ubezpieczeniem zdrowotnym ( Pakiety medyczne )

- Mozliwos¢ korzystania z réznych form szkolenia ,

6. Skiadanie dokumentoéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wtasnorecznie
podpisane i zawiera¢ numer telefonu, adres do korespondencji, adres e-mail.
Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa lub przestaé
pocztg tradycyjng w terminie do dnia 13 pazdziernika 2017 r. do godz. 15°°na
adres:

Nadlesnictwo Jawor

ul. Mysliborska 3,

59-400 Jawor

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

,»Nabor na stanowisko ksiegowego”.

lub pocztg elektroniczng na adres :
e-mail : jawor@wroclaw.lasy.gov.pl
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Dokumenty , ktére wptyng do Nadle$nictwa po w/w terminie nie beda rozpatrywane
(w przypadku przesytki pocztowej liczy sie data wptywu do Nad leSnictwa).

Otwarcie nastgpi w Nadle$nictwie Jawor w dniu 16.10.2017 r. 0 godz.9°°.
Kandydaci/tki spetniajgcy/e wymagania formalne i zakwalifikowane do dalszego etapu
naboru zostang powiadomieni/mione telefonicznie lub elektronicznie o terminie i
miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty ztozone do aplikacji po zakoriczeniu procesu rekrutacji zostang
odestane na wskazany adres.

Informacji na temat oferty pracy udziela Halina Podolska — Specjalista ds. organizacji
i kadr nrtel. 722100187

Nadlesniczy Nadle$nictwa Jawor moze uniewazni¢ rekrutacje na kaz
postepowania bez podania przyczyn.
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