NK.1101.1.1.2023

NADLESNICZY NADLESNICTWA DABROWA
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY

na stanowisko
KSIEGOWA

I. Organizator naboru
Nadlesnictwo Dabrowa

Ul. Lesna 25

86-131 Jezewo

Tel.523318713

email: dabrowa@torun.lasy.gov.pl

Il. Adresaci naboru
Rekrutacja skierowana jest do wszystkich oséb, spetniajgcych wymagania
kwalifikacyjne na stanowisko ksiegowej.

lll. Oferowane warunki
1. Umowa na czas okreslony w petnym wymiarze czasu pracy z mozliwoscig
zatrudnienia na czas nieokreslony.

2. Wysoko$¢ wynagrodzenia: zgodnie z zasadami wynagradzania, zawartymi w PUZP
dla pracownikéw PGL LP

3. Mozliwosé¢ rozwoju zawodowego.

4. Swiadczenia socjalne i inne $wiadczenia i uprawnienia, zgodne z przepisami

branzowymi

IV. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan)

1. Prowadzi likwidature wszelkich otrzymanych faktur VAT, rachunkéw i innych
dokumentéw ksiegowych zewnetrznych wraz z rozliczaniem deklaraciji

2. Odbiera w EZD od pracownikéw merytorycznych opisane faktury i inne dokumenty
(m.in. polisy ubezpieczeniowe, rachunki, noty ksiegowe) w celu ich zaksiggowania
z zakresu: ustug i zakupu materiatéw.

3. Sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym: rachunki i faktury VAT, noty
ksiegowe, zastepcze dowody ksiegowe i inne dokumenty ksiegowe.

4. Dekretuje i ksieguje na urzadzeniach komputerowych w SILP: rachunki i faktury
VAT, noty ksiegowe, zastepcze dowody ksiegowe (np. opfaty itp.) i inne dokumenty
Ksiegowe, uzgadnia z kontami rzeczowymi i osobowymi, przejmuje dokumenty z
innych podsystemow, kontroluje ich prawidtowos¢ z zespotami ksiggowymi i
udostepnia je do SILP.

5. Ewidencjonuje naliczenia dla PFRON — na podstawie deklaraciji i rozlicza ptatnosci
oraz prowadzi rozliczenia ustug wewnetrznych

V. Wymagania obligatoryjne (podstawowe)
1.Wyksztatcenie srednie.

6. Szczegotowy zakres obowiazkdw zostanie okreslony na etapie zatrudnienia. /‘\\/
2.Co najmniej 1 rok stazu pracy.
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VI. Wymagania dodatkowe (preferowane)

1. Wyksztatcenie ekonomiczne o specjalnosci rachunkowos¢, finanse lub ekonomia
2. Znajomos$é specyfiki dziatalnoéci Laséw Panstwowych w obszarze zadan
przewidzianych do realizacji na zajmowanym stanowisku.

3. Znajomo$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) i SILPweb.

4. Odpowiednie predyspozycje osobowe tj. sumiennos¢, doktadnos$¢, dyspozycyjnosc.
5. Inne dodatkowe uprawnienia, szkolenia, kwalifikacje przydatne na stanowisku
objetym naborem.

6. Znajomo$¢ przepiséw ustawy o VAT, PDOP oraz ustawy o rachunkowosci.

VII. Oczekiwania wobec kandydata :

1. Umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu, odporno$¢ na stres
2. Bardzo dobra organizacja pracy.

3. Samodzielno$¢, komunikatywnosé¢, odpowiedzialnosc.

4. Wysoka kultura osobista, dyskrecja, lojalnos¢.

VIIl. Wymagane dokumenty

1. CV oraz list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem (z adresem do
korespondenciji i telefonem).

2. Kserokopie $wiadectw pracy i/ lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potherdza]qce
posiadane do$wiadczenie zawodowe, wymagane na danym stanowisku.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe.
4. Kserokopie innych dokumentdéw potwierdzajacych ukoriczenie kursow, szkolen,
dotyczacych stanowiska pracy, na ktére prowadzona jest rekrutacja.

5. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP z wlasnorecznym podpisem
kandydata — Zatgcznik nr 1.

6. Klauzula informacyjna RODO z wtasnorecznym podpisem kandydata — Zatgcznik
nr 2.

7.Zgoda na przetwarzanie danych osobowych - Zatgcznik nr 3

IX. Termin i miejsce skiadania ofert
1. Wymagane dokumenty nalezy doreczy¢ osobicie, pocztg tradycyjng Iub
kurierem na adres:
Nadlesnictwo Dabrowa
ul. Lesna 25
86-131 Jezewo

w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Naboér na stanowisko Ksiggowa”.
2. Termin sktadania dokumentéw — 6 lutego 2023 r. do godz.15:00.
W lewym gérnym rogu koperty nalezy zamiesci¢ czytelne imie i nazwisko
kandydata, numer telefonu oraz adres do korespondencji.

W przypadku nadestania dokumentow poczta decyduje data wptywu dokumentéw
do sekretariatu Nadle$nictwa Dgbrowa. Oferty wptywajace po terminie nie bedg
rozpatrywane i zostang odestane na adres korespondencyjny adresata.

X. Otwarcie ofert

1. Otwarcie ofert odbedzie sie 7 lutego 2023 r. o godz. 09:00, w siedzibie
Nadlesnictwa Dabrowa

2. Postepowanie kwalifikacyjne realizowane bedzie w dwoch etapach:

a) etap l-weryfikacja otrzymanych dokumentéw, sprawdzenie formalne oraz oceneg
poszczegblnych ofert wzgledem ofert innych kandydatéw, zakonczona wyborem
maksymalnie 10 oséb, ktérych dokumenty zostaty najwyzej ocenione przez Komisje
Rekrutacyjna, ‘




b) etap IlI- ocene kwalifikacji zawodowych, wiedzy, umiejetnosci oraz predyspozycji
kandydatow dla danego stanowiska, zakoficzong wyborem maksymalnie 3 osob, ktére
zostaly najwyzej ocenione przez Komisje Rekrutacyjna,

c) etap Ill- wybdr kandydata na pracownika spos$rdéd grupy maksymalnie 3 osob,
ktorego dokonuje kierownik jednostki na podstawie przedtozonych dokumentéw
aplikacyjnych przez Komisje Rekrutacyjna.

Nadle$nictwo Dabrowa zastrzega sobie prawo powiadamiania wytgcznie wybranego
kandydata o podjetej decyzji w sprawie zatrudnienia, bez podania uzasadnienia
wyboru pozostatym kandydatom naboru.

W przypadku rozstrzygniecia naboru lub jego uniewaznienia dokumenty oséb
niezakwalifikowanych bedzie mozna odebra¢ osobiscie w Dziale Kadr pok. nr 12 w
terminie do 8 marca 2023 r.- po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

XI. Informacje dodatkowe

1. Nadlesnictwo Dgbrowa nie zwraca kosztow zwiazanych z rekrutacja.

2. Nadle$nictwo Dgbrowa nie zapewnia mieszkania stuzbowego.

3. Nadleéniczy Nadle$nictwa Dabrowa zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru
na kazdym etapie bez podania przyczyny.

4. Informacji w sprawie naboru udziela specjalista ds. kadr i bhp tel. 52-3318713
wew.131.
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Zatgczniki: l
1. Zatacznik nr 1 — Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP
2. Zatacznik nr 2 — Klauzula informacyjna RODO l

3. Zatacznik nr 3- Zgoda na przetwarzanie danych osobowych /



