NAGLESNICTWO SZKLRRSKA'I”DBEBA
58-586 Szklarska Poreba, ul. Krasidskiago 6
tel Aax (0753 747-23-32 lub 717-23-60
P-031024095 -1- NIP611-020-30-78

Szklarska Por¢ba, dnia 13.03.2015

Znak sprawy: NP.1101.1.2015

Nadlesniczy Nadle$nictwa Szklarska Poreba
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
w Nadlesnictwie Szklarska Porgba

Stanowisko: specjalista ds. finansowo-ksiegowych w Dziale Finansowo-Ksiggowym

Wymagania niezbedne:

1.
. wymagany kierunek (rachunkowo$é, finanse, ksiegowos¢ lub podobne),

TIE NSNS

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub érednie ekonomiczne,

minimum 2 lata do$wiadczenia na stanowisku zwiazanym z ksiggowoscia,
znajomos¢ Pakietu Ms Office (w tym: Excel, Word),
Znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci.

Wymagania dodatkowe bedace przedmiotem oceny:

e

o

7.
8.

umieje¢tnosé formutowania odpowiedzi na pisma urzedowe,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych w tym pracy pod presja czasu,
umiejetnosé bardzo dobrej organizacji pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

sumienno$¢é, dokladnoé¢ 1 staranno$é, odpowiedzialnoéé, systematycznosé
1 terminowo$¢, komunikatywnos¢,

znajomos¢ zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe,

znajomos¢ podsystemow w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych,
kserokopie za§wiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L.

NS

8.

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wszystkich dokumentow
(dowodéw ksiggowych) wplywajacych do nadlesnictwa wraz z ich przygotowaniem
do ksiggowania (dekretowanie, kompletowanie, wystawianie dowodu KW itp.),
prowadzenie tabeli amortyzacyjnej oraz pelnej ewidencji zakupu, sprzedazy,
modernizacji oraz likwidacji Srodkéw trwatych,

prowadzenie ewidencji inwestycji, remontéw, ogrodzef oraz rozliczanie paliwa do
samochodéw shuzbowych,

sporzadzanie faktur na sprzedaz ustug i materiatéw (za wyjatkiem drewna),
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi,

rozliczanie wykonawcow z powierzonych materiatow,

rozliczanie inwentaryzacji oraz analiza 1 uzgodnienia kont syntetycznych
i analitycznych zwigzanych z zakresem czynnosci,

rozliczanie ustug wewnetrznych.

Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,
3. kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4. kserokopie §wiadectw pracy (oryginaly do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),
5. kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje

(oryginaly do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjne;j),



6.

7.

os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zatrudniania nowych pracownikow
w Nadlesnictwie Szklarska Porgba,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, dla
potrzeb niezbgdnych dla realizacji procesu naboru na wolne stanowisko zgodnie
z ustawg, z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 nr
101 poz. 926 ze zm.),

. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowiazuje sie nie

pozostawa¢ w innym stosunku pracy uniemozliwigjacym mu zatrudnienie
w nadlesnictwie w wymiarze pelnego etatu.

Termin i miejsce skladania ofert:

1.

=

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminic do 3 kwietnia 2015 roku osobiscie
w sekretariacie Nadlesnictwa Szklarska Porgba, lub przestaé poczta na adres:
Nadlesnictwo Szklarska Poreba, ul. Krasinskiego 6, 58-580 Szklarska Poreba.

W przypadku nadsytania dokumentéw poczta decyduje data wplywu dokumentéw do
sekretariatu a nie data stempla pocztowego, dokumenty, ktdre wptyna po terminie —
nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
pracy: specjalisty ds. finansowo-ksiggowych”, w lewym gérnym rogu nalezy
zamiesei¢ adres korespondencyjny kandydata.

Dokumenty przekazywane poczta elektroniczng nie bgdg przyjmowane.

Kandydaci, ktérzy zostang zakwalifikowani do II etapu zostang powiadomieni
pisemnie lub telefoniczne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dodatkowe informacje:

L.
2.

3.

wn

Oferujemy dobre warunki pracy, umowe o prace, mozliwosé rozwoju 1 szkolen.
Nadlesnictwo Szklarska Porgba informuje, Ze nie odsyla ztozonych dokumentéw 1 nie
zwraca uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.

Dokumenty mozna odebra¢ w terminie do 15 czerwca 2015 roku. Po tym terminie
zostang komisyjnie zniszczone.

Nadlesnictwo Szklarska Porgba nie zapewnia mieszkania.

Nadlesnictwo Szklarska Porgba zastrzega sobie prawo do skontaktowania sie tylko
z wybranymi kandydatami.

Nadlesniczy Nadle$nictwa Szklarska Poreba zasirzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyn.




