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Nadlesniczy Nadlesnictwa Spata w Spale

ogtasza nabdr kandydatéw na stanowisko Ksiegowa w dziale Finansowo-ksiegowym biura
Nadlesnictwa Spata w Spale ul. Antoniego Gabrysiewicza nr 2, 97-215 Inowtodz

A. Niezbedne wymagania

Peina zdolnosé do czynnosci prawnych,

Korzystanie w petni z praw publicznych

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy,
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Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i co najmniej 6 m-cy pracy na stanowisku z zakresem
obowigzkéw obejmujacym czynnosci zwigzane z prowadzeniem ksiegowosci lub Srednie
ekonomiczne i co najmniej 1 rok pracy na stanowisku z zakresem obowigzkéw
obejmujgcym czynnosci zwigzane z prowadzeniem ksiegowosci,

5. Znajomo$¢ przepiséw prawa podatkowego,

Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych SILP, SILPWEB w szczegélnosci modutu
.Finanse i Ksiegowos¢”, programow uzytkowych dziatajgcych w Srodowisku Windows.

B. Wymagania dodatkowe:

Posiadanie diuzszego stazu pracy niz 1 rok okreslone w pkt. A. 4.
Znajomos¢ zagadnien dotyczgcych ksiegowosci,

Posiadanie prawa jazdy kat. B,

Od kandydata/ki oczekujemy:

e wysokiej kultury osobistej,

e odpornosci na stres,

e umiejetnosci pracy pod presjg czasu,

o zdolnosci kreatywnego i analitycznego myslenia,

e inicjatyw w podejmowaniu decyzji,

e dynamiki i aktywnosci w dziataniu,

e umiejetnosci autoprezentacii,

o komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w zespole,

e umiejetnosci organizacji pracy,

e odpowiedzialnosci i rzetelnosci,

e przyjaznego stosunku w kontaktach z interesantami i pracownikami nadlesnictwa,
e dyspozycyjnosci i duzej motywaciji do pracy,
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C. Zakres celéw i zadan wykonywanych na stanowisku:

Zagadnienie ogolne — zakres wazniejszych zadan:
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1. Znajomos$¢ wszystkich obowigzujgcych przepisow, instrukcji i zarzgdzen dotyczagcych
powierzonego zakresu prac.

2. Organizowanie pracy w sposob zabezpieczajgcy terminowe i prawidtowe wykonywanie

obowigzkow.

Nalezyte przechowywanie dokumentéw dotyczacych wykonywanych czynnosci.

Wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia jednostki zatrudniajgcej przez zniszczeniem

lub kradziezg.

Nalezyta znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych.

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Sciste przestrzeganie tajemnicy przedsiebiorstwa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Informowanie swego przetozonego o postepie i wynikach prac oraz napotykanych

trudnosciach.
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Zagadnienia szczegotowe:
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Terminowe sporzgdzanie przelewow.

Biezgce ksiegowanie dokumentéw zakupu i ustug.

Naliczanie i ksiegowanie rozliczen miedzyokresowych.

Uzgadnianie obrotéw na kontach.

Prowadzenie ewidencji zdarzer gospodarczych w ramach ksiag rachunkowych dla projektow
dofinansowanych ze zrodet zewnetrznych.

Weryfikacja i uzgadnianie sald i zobowigzan

Prowadzenie rejestru ksiegowych dowoddw zastepczych.

Prowadzenie rejestru umow i darowizn.

Prowadzenie rejestru faktur.

D. Warunki pracy na stanowisku:

1.
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Zatrudnienie oparte na umowe o prace na pelny etat na czas okreslony
z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony.

Mozliwosé rozwoju zawodowego.

Wynagrodzenie zgodne z PUZP dla Pracownikow PGL LP.

Swiadczenia socjalne zgodnie z przepisami branzowymi.

Dodatkowe ubezpieczenie zdrowotne.

Odpowiedzialna praca w dynamicznym zespole.

E. Wymagane dokumenty:

1.

3.

Cv.
List motywacyjny.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagan formalnych w zakresie
wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych.
Kserokopie $wiadectw pracy iflub zaswiadczenie o =zatrudnieniu Ilub inny dokument
potwierdzajgcy posiadane dos$wiadczenie zawodowe, potwierdzajgce minimalny staz pracy
okreslony dla stanowiska.
Ewentualnie kserokopie innych dokumentéw poswiadczajgcych dodatkowe kwalifikacje, np.
kursy, szkolenia.
Oswiadczenie kandydata (wg zatagczonego wzoru):

s o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i obywatelskich oraz o niekaralnosci

sgdowej
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e o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
ksiegowa,

e os$wiadczenie kandydata — pisemna zgoda na poddanie sie procedurze kwalifikacyjnej
zgodnie z art. 4 pkt 11 Rozrzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 21016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, s.1, sprostowanie:
Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, s. 2).

Oswiadczenia, CV, list motywacyjny dotgczone do oferty nalezy opatrze¢ wtasnorecznym podpisem. W
przypadku zakwalifikowania oferty do Il etapu naboru, kandydat ma obowigzek ckazac sie oryginatami
dokumentéw, ktérych kserokopie zawierata ztozona oferta.

F. Kryteria wyboru oraz metodyka oceny kandydatéw biorgcych udziat w
postepowaniu rekrutacyjnym:

1.
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2.
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Sposraod kandydatéw speiniajacych wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostang przez
Komisje ds. naboru wytonieni kandydaci do Il etapu, z ktérymi przeprowadzone zostang rozmowy
kwalifikacyjne.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani drogg elektroniczng na
wskazany adres e-mail.

Kandydaci niezakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostang powiadomieni o tym fakcie
pocztg elektroniczna.

Dokumenty kandydatow, ktérych oferty zostaty odrzucone, pozostang do odbioru w siedzibie
Nadleénictwa Spata w terminie dwoch tygodni od dnia rozstrzygniecia postepowania
rekrutacyjnego, po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Forma i termin sktadania dokumentow rekrutacyjnych:

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie wymaganych dokumentdéw zgodnie z trescig
niniejszego ogtoszenia pkt. ,E” i dopiskiem na kopercie ,nabér na stanowisko ,Ksiggowa”.
Oferte sktada sie:

e drogg pocztowg na adres: Nadlesnictwo Spata, ul. A. Gabrysiewicza nr 2, 97-215

Inowtédz,

e osobiscie w siedzibie Nadlesnictwa Spata,
Termin skiadania ofert: 26.03.2021 r. do godz. 14:00.
Decydujace znaczenie dla oceny zachowania tego terminu ma data i godzina wptywu oferty, a
nie data jej wystania przesytkg pocztows lub kurierska.
Oferty kandydatéw bez kompletu wyzej wymienionych dokumentéw oraz dostarczone lub
przestane po terminie ustalonym w ogloszeniu nie bedg brane pod uwage w kolejnym etapie
rekrutac;ji.

Nadles$nictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.

Nadlesniczy Nadle$nictwa Spata moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie postgpowania bez
podania przyczyny.

Osoba do kontaktu: Ewa Drézdz — tel. 44/725-70-45

Z powazaniem
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