PGL LP Nadlesnictwo Kilobuck

Ktobuck,dnia 01.06.2021

zn.spr.NK.1101.30.2021

OGLOSZENIE

NADLESNICZEGO NADLESNICTWA KLOBUCK O NABORZE ZEWNETRZNYM
NA STANOWISKO KSIEGOWA/Y W DZIALE FINANSOWO-KSIEGOWYM

(UMOWA NA ZASTEPSTWO )

I.Organizator naboru:

Skarb Panstwa

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadle$nictwo Kiobuck

ul.Zakrzewska nr 85;42-100 Ktobuck

adres mailowy:klobuck@katowice.lasy.gov.pl

tel. 34 317 26 95

Il. Tryb prowadzenia naboru:

1.

Nabor jest prowadzony w oparciu o Zarzadzenie nr 22 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach z dnia 25.05.2020r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze
i jednostkach Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach (
zn.spr.DP.1101.8.2020.oraz Regulamin  naboru zewnetrznego na wolne
stanowiska pracy w PGL LP Nadlesnictwie Ktobuck stanowiacy Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 6/2021 Nadle$niczego Nadlesnictwa Kiobuck z dnia 26
kwietnia 2021r.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest Specjalista ds.
pracowniczych ( telefon: 34 317 26 95 wew.131 lub tel. kom. 666 385 971) oraz
Gtéwna Ksiegowa ( telefon: 34 317 26 95 lub telkom. 602 103 574) w
godzinach od 7:30 do 14:30).

Ill. Warunki zatrudnienia:

1.

2.
3. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy zawarta na czas okreslony — ( umowa na
zastepstwo ) art.25" §4 pkt.1 Kodeksu pracy.
Przewidywany termin rozpoczecia pracy - najpozniej 1 lipiec 2021r.

IV. Wymagania:
A/ Formalne

hoON=

o

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Korzystanie z petni praw obywatelskich.

Niekaralnosc¢ za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym
postepowaniem rekrutacyjnym.

Znajomos¢ obstugi  podstawowych programow komputerowych  pakietu
biurowego MS Office.

PGL LP Nadlesnictwo Klobuck, ul. Zakrzewska 85, 42-100 Ktobuck .
tel.: +48 34 317-26-95, fax: +48 34 310-00-58, www.katowice.lasy.gov.pl/klobuck

e-mail: klobuck@katowice.lasy.gov.pl



7. Wymagania kwalifikacyjne dla stanowiska ksiegowaly - zgodnie z
Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym Pracy dla pracownikéw PGL LP z dnia
29 stycznia 1998r. z podzniejszymi zmianami okreslonymi Protokotami
Dodatkowymi od nr 1 do nr 29. tj. wyksztatcenie $rednie z minimum 1 —rocznym
stazem pracy.

B/ Preferowane — majace wplyw na ocene kandydata:

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne ( preferowane: rachunkowosé,
ekonomia, finanse) i staz pracy minimum 3 lata pracy w ksiegowosci;
Znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku VAT:;

Znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych w
szczegolnosci podsystemow FiK, Gospodarka Towarowa oraz SILP-Web
Obstuga Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg w stopniu
umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan , w
szczegolnosci modutu finanse i ksiegowos$¢”;

Ukonczone kursy i szkolenia, studia podyplomowe =z zakresu
ksiggowosci, rachunkowosci przydatne na stanowisku objetym naborem,
Znajomos¢ gospodarki finansowej PGL LP.

V. Oczekiwania wobec kandydata:

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetnosci analityczne.

Samodzielnos¢, komunikatywno$é, odpowiedzialno$é.
Bardzo dobra organizacja pracy wtasne;j.
Dyspozycyjnosé.

Samodzielnos¢ i rzetelnosé.

Che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

VI. Zakres wykonywanych wazniejszych zadan na stanowisku pracy:

18

Prowadzenie catosci spraw dotyczacych podatku VAT;

analiza dziatalnosci

kontrola sprzedazy(prawidtowos$¢ stawek)
analiza pod katem prawa do odliczenia
sporzadzenie | wysytka deklaracji
ksiegowanie;

Ksiegowanie faktur, pozostatych wydatkow (polisy);
Prowadzenie ubezpieczen majatkowych TUW-CUPRUM;
Obstuga portalu e-PFRON:

e sporzgdzanie deklaracji

Naliczanie i ksiegowanie amortyzacji;

Uzgadnianie kont.

Prowadzenie i obstuga podsystemu Finanse i Ksiegowo$¢ zgodnie z przyjeta
w Lasach Panstwowych politykg rachunkowosci.

. Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z zakresem czynnosci.



9. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego

przetozonego.

VII. Wymagane dokumenty:

1.

o L0

9.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe] — opatrzone
wiasnorecznym czytelnym podpisem;

List motywacyjny ( wraz z adresem do korespondencji, adresem poczty e-mail,
numerem telefonu) opatrzony wtasnorecznym czytelnym podpisem;

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie oraz poswiadczajgcych
kwalifikacje i do$wiadczenie zawodowe( $wiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp.).
Oswiadczenie kandydata o aktualnym zatrudnieniu oraz przedtozenie
zaswiadczenia obecnego Pracodawcy w PGL LP w przypadku pozostawania w
momencie sktadania aplikacji w stosunku pracy;

Oswiadczenie kandydata — zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze — opatrzone
witasnorecznym czytelnym podpisem;

Klauzula informacyjna kandydatéw do pracy dotyczaca danych osobowych-
zatacznik nr 2 do ogloszenia o naborze -opatrzona wtasnorecznym czytelnym
podpisem;

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Parstwowych-
zatacznik nr 3 do ogtoszenia o naborze — opatrzony wiasnorecznym czytelnym
podpisem;

O$wiadczenie — zatgcznik nr 4 do ogloszenia o naborze — opatrzone
wiasnorecznym czytelnym podpisem

10. Oswiadczenie kandydata dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych

- zatgcznik nr 5- opatrzony wiasnorecznym czytelnym podpisem;

11. Kserokopie dokumentoéw , o ktérych mowa w pkt.3 i 4 winny posiada¢ klauzule

.potwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” oraz
potwierdzone wiasnorecznym czytelnym podpisem ubiegajgcego sie o
zatrudnienie i datg na kazdej stronie dokumentu .Brak w/w klauzuli oraz podpisu
kandydata dyskwalifikuje ten dokument i tym samym spowoduje, ze nie bedzie
on podlegat ocenie.

VIil. Termin i sposéb sktadania dokumentow:

1.

Wymagane dokumenty nalezy przestaé w zamknietej kopercie- pocztg
tradycyjna lub przesytkg kurierska na adres: PGL LP Nadle$nictwo Kiobuck,
ul.Zakrzewska nr 85; 42-100 Kiobuck ,lub pocztg elektroniczng na adres:
klobuck@katowice.lasy.gov.pl. z dopiskiem ,Nabor zewnetrzny na stanowisko
ksiegowaly ( umowa na zastepstwo)” w terminie do 15 czerwca 2021r. do
godz.14:30.

Dokumenty w formie elektronicznej nalezy przesyta¢ w formie czytelnych i
mozliwych do weryfikacji plikow.

Aplikacje, ktore wptyng do Nadle$nictwa po wyznaczonym terminie ( decyduje
data wptywu do sekretariatu lub data i godzina wptywu na skrzynke e-mail do
godz.14:30 w dniu 15 czerwca 2021r.) nie beda rozpatrywane, ani tez zwracane
do nadawcy. Dokumenty zostana komisyjnie zniszczone po zakorhiczeniu
procedury naboru zewnetrznego zgodnie z ustalonymi uregulowaniami ujetymi




w ,Regulaminie naboru zewnetrznego na wolne stanowiska pracy w PGL LP
Nadlesnictwie Kiobuck”.

Przestane aplikacie bedg podlegaly ocenie, polegajgcej na weryfikagji
dokumentéw i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami
formalnymi i preferowanymi.

Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami zakwalifikowanymi do dalszego procesu postepowania
rekrutacyjnego tj. rozmowy kwalifikacyjnej - Nadlesnictwo powiadamia
telefonicznie sms-em lub na wskazany adres e-mail — podajac date i godzine
tego postgpowania. Kandydaci do pracy powinni zabra¢ i okaza¢ do wgladu
przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej: dowod osobisty oraz  oryginaly
wszystkich dokumentéw wymienionych w Dziale VIl pkt. 3-4, ztozonych na
potrzeby naboru zewnetrznego, ich brak bedzie skutkowaé odstapieniem przez
Komisje Rekrutacyjng dalszego procedowania.

Po zakonczonym procesie rekrutacji nadestane dokumenty ulegajg trwatemu
zniszczeniu po okresie 14 dni zgodnie z zapisem zawartym w ,Regulaminie
naboru zewnetrznego na wolne stanowiska pracy w PGL LP Nadlesénictwie
Ktobuck- rozdziat IX §9 pkt.5.

IX. Informacje dodatkowe:

1.

Nadlesnictwo nie zwraca poniesionych kosztéw zwigzanych z naborem.

2. O wynikach postepowania rekrutacyjnego wszyscy kandydaci zostana
powiadomieni listownie lub poczta elektroniczng poprzez e-mail w terminie od 3-
do 10 dni po zakoriczeniu procedur zwigzanych z naborem.

3. Nadlesniczy Nadle$nictwa Ktobuck moze uniewazni¢ nabér na w/w stanowisko
na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

Zataczniki:

1. zatgcznik nr 1 — Oswiadczenie

2. zatgcznik nr 2 — Klauzula informacyjna kandydatow do pracy dotyczaca danych
osobowych

3. zatgcznik nr 3 — Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasoéw
Panstwowych

4. zatgcznik nr 4 — Oswiadczenie

9. zatgcznik nr 5 — Oswiadczenie kandydata dotyczace zgody na przetwarzanie

danych osobowych.




