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Spata, dnia 22-07-2024
Znak sprawy: NK.1101.3.2024

Nadlesniczy Nadlesnictwa Spata
oglasza nabor zewnetrzny
STANOWISKO KSIEGOWEGO

(umowa o prace na zastepstwo)

A. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Spata
ul. Gabrysiewicza nr 2, 97-215 Spata
e-mail: spala@lodz.lasy.gov.pl
Tel. 44 725 70 50

B. Tryb prowadzenia naboru

Nabér prowadzony w oparciu w o Zarzadzenie nr 28/2020 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi z dnia 17 czerwca 2020 r. w sprawie zasad naboru i
wprowadzenia regulaminu rekrutacji wewnetrznych na wakujgce stanowiska pracy w
warunkach obowigzywania spdéjnej polityki kadrowej w jednostkach organizacyjnych
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi oraz o Zarzgdzenie nr 44/2021
Nadle$niczego Nadlesnictwa Spata z dnia 15 lipca 2021 roku w sprawie powotania statej
Komisji rekrutacyjnej do naboru pracownikow na stanowiska nierobotnicze w Nadle$nictwie

Spata.

C. Warunki zatrudnienia:

1. Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadle$nictwa Spata.

2. Umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika ( zgodnie z art. 25" &4
pkt. 1 Kodeksu pracy).
Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Mozliwos¢ rozwoju zawodowego.
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5. Wynagrodzenie zgodne z PUZP dla Pracownikéw PGL LP.

6. Swiadczenia socjalne zgodnie z przepisami branzowymi.

D. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Ogélny zakres obowigzkoéw :

1. Terminowo wystawia przelewy na zobowigzania Nadlesnictwa, stosujgc zasade
podzielonej ptatnosci w tym przestrzega termindéw zaptat z tytutu rozrachunkdéw
wewnatrzbranzowych.

2. Terminowo wystawia przelewy dotyczgce wyptat wynagrodzen i innych zobowigzah
wobec pracownikow.

3. Weryfikuje informacje o numerze konta bankowego do przelewu, sprawdza podatnikéw
VAT na ,Biatej Liscie podatkowej” w celu zachowania nalezytej starannosci.

4. Biezgco dekretuje i ksieguje dokumenty zakupu materiatéw, ustug i inwestycji

zgodnie z planem kont i obowigzujgcymi przepisami podatkowymi.

Ksieguje ubezpieczenia majgtkowe.

Miesiecznie nalicza i ksieguje rozliczenia miedzyokresowe.

Depozyty bankowe ksieguje wg obowigzujgcego planu kont.

Na biezgco przeprowadza weryfikacje sald zobowigzan.

Uzgadnia i potwierdza uzgodnienia sald zobowigzan.

= © ® N o o

0. Prowadzi wyodrebniong ewidencje zdarzen gospodarczych w ramach Kksigg
rachunkowych wg kodow rejestréw ksiegowych dla poszczegdlinych projektéw
dofinansowanych ze Zzrodet zewnetrznych.

11. Rozlicza operacje ksiegowe zwigzanych z poszczegdlnymi projektami wg kodow

projektu.

12. Prowadzi rejestr ksiegowych dowodow zastepczych.

13. Wystawia zastepcze dowody ksiegowe dla zdarzeh wynikajgcych z zakresu czynnosci.

14. Przygotowuje ze swojego zakresu dokumenty do noty ksiegowej z Funduszu Le$nego.

15. Wspdtdziata przy sporzgdzaniu deklaracji podatkéw: rolnego, od nieruchomosci, lesSnego

wg Urzedoéw Gmin, rozlicza zgodnie z MPK i ksieguje w koszty.

16. Realizuje wptaty na terminalu ptatniczym.

17. Przygotowuje dane do sprawozdan finansowych oraz wspétuczestniczy przy ich

sporzgdzaniu.
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18. Cechuje dokumenty ksiegowe w ksiegach podatkowych w zakresie kosztow i
przychodéw w zakresie prowadzonych przez siebie rejestréw.

19. Przygotowuje informacje i dokumenty zwigzane ze swoim zakresem czynnosci, ktore
wymagajg umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) wspotpracujgc w tym
zakresie z redaktorem zatwierdzajgcym BIP.

20. Dokonuje korekty podatku VAT w przypadku zmian przeznaczenia materiatu i ustug.

21. Wykonuje zgtoszenia do wiasciwych instytucji (banki, Urzad Skarbowy etc.) celem
uzyskania odpowiednich uprawnien wymaganych w pracy z zakresu ksiegowosci oraz
dopetnienia niezbednych formalnosci (np. aktualizacja informacji osobowych).

Szczegdbtowy zakres czynnoséci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

E. Wymagania niezbedne:
1. Wyksztatcenie:
1.1. Srednie ekonomiczne i co najmniej 1 rok stazu pracy w ksiegowosci, lub
1.2. Wyzsze (preferowane kierunki: finanse i rachunkowos¢, ekonomia).
3. Obywatelstwo polskie, petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni
praw publicznych, niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie oraz stan

zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagania dodatkowe, ktére moga decydowa¢ o ostatecznym wyborze kandydata:
Znajomos¢ Ustawy o rachunkowosci;
Znajomos¢ obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel);

Umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy;

>N =

Predyspozycje osobowe jak: sumiennosc¢, doktadnos$é, rzetelnosé, umiejetnosc

pracy w zespole i komunikatywno$g;

F. Wymagane dokumenty:

1. CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane stanowiska, okres
pracy na okreslonym stanowisku).

2. List motywacyjny z adresem do korespondencji oraz numerem telefonu i w miare
mozliwosci adres do korespondencji elektroniczne;j.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
ukonczenie kursow, szkolen itp. oraz posiadanego stazu zawodowego.
Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (zatgcznik nr 1 do ogtoszenia).

Oswiadczenie kandydata (zatgcznik nr 2 do ogtoszenia).
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6. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w zwigzku z przetwarzaniem ich danych

osobowych (zatgcznik nr 3 do ogtoszenia).

Wymienione wyzej dokumenty — oryginaty, kserokopie, o$wiadczenia nalezy opatrzec
wiasnorecznym podpisem. W przypadku zakwalifikowania oferty do Il etapu naboru,
kandydat ma obowigzek okazac sie oryginatami dokumentow, ktérych kserokopie zawierata

ztozona oferta.

G. Kryteria wyboru oraz metodyka oceny kandydatow bioracych udziat w
postepowaniu rekrutacyjnym:

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

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

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

4. Dokumenty kandydatow, ktérych oferty zostaty odrzucone, pozostang do odbioru
w siedzibie Nadlesnictwa Spata w terminie dwdch tygodni od dnia rozstrzygniecia

postepowania rekrutacyjnego, po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

H. Termin i miejsce skladania ofert:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skfadac:

- pocztg tradycyjng na adres korespondencyjny:

Nadlesnictwo Spata

ul. A. Gabrysiewicza nr 2

97 — 215 Inowtédz

- osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadle$nictwa Spata
w terminie do dnia 20.08.2024 r. do godz. 14:00. z dopiskiem

»Nabor na stanowisko ksiegowego”

Dokumenty skladane droga elektroniczng lub zlozone po w/w terminie nie bedg
przyjete do postepowania rekrutacyjnego. W przypadku przestania dokumentéw pocztg

tradycyjng decyduje data wptywu dokumentéw do nadlesnictwa.
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|l. Dodatkowe informacje:

1. Do udzielania informacji w sprawie rekrutacji upowazniona jest Marzena Kuban tel.
666 879 932.

2. Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatéw dokumentéw i nie zwraca
uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem.

3. Nadlesniczy Nadlesnictwa Spata moze uniewazni¢ rekrutacije na kazdym etapie

postepowania bez podania przyczyny.

Z powazaniem

Elektronicznie

Ka m i I podpisany

. , PbrzezKamil
P FUSIN Prusinski
Data:
1 2024.07.22
S kl 14:59:52 +02'00'
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