Nadlesnictwo Bircza

Stara Bircza, 08.06.2021 r.
Zn.spr.: NK.1101.3.2021

OGLOSZENIE

Nadles$niczy Nadlesnictwa Bircza ogtasza nabdr na stanowisko
ksiegowego w Dziale finansowo-ksieggowym
(umowa na zastepstwo)

I. Organizator rekrutacji:

Nadlesnictwo Bircza,
Stara Bircza 99, 37 — 740 Bircza

tel. 16 652 22 80
e-mail: bircza@krosno.lasy.gov.pl

Il. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1. Obywatelstwo polskie,

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

Korzystanie z petni praw publicznych,

Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy,

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane: ekonomia, finanse, rachunkowos¢) lub studia

podyplomowe w powyzszym zakresie

Dobra znajomos$c¢ zasad ewidencji ksiegowej

8. Dobra znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Windows 10).
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lll. Wymagania fakultatywne (preferowane):

1. Znajomos¢ ustawy o lasach, rachunkowosci oraz przepiséw podatkowych

2. Ukonczone szkolenia, kursy z zakresu finanséw i ksiegowoéci, prawa podatkowego.

3. Znajomos$c¢ zasad gospodarki finansowej w PGL LP.

4. Znajomosc¢ zasad prowadzenia ewidencji sSrodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych.

5. Doswiadczenie w zakresie pracy w komdrkach finansowo-ksiegowych.

6. Posiadanie prawa jazdy kat. B.

7. Pozgdane cechy osobowosci: odpowiedzialno$c¢ i rzetelnos¢, sumiennos¢ i doktadnosé,
radzenie sobie ze stresem i z pracg pod presjg czasu, komunikatywnosc,
systematycznos¢, umiejetnos¢é samodzielnej analizy i oceny danych, umiejetnos¢ pracy
w zespole, gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

IV. Ramowy zakres wykonywanych zadan:

1. Dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ewidencjonujgcych zdarzenia gospodarcze w
systemie SILP
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2. Rozliczanie podatku od towarow i ustug.

3. Rozliczanie podatkow lokalnych.

4. Rejestracja faktur w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg

5. Uzgadnianie sald kont ksiegowych.

6. Sprawdzanie pod wzgledem formalno —rachunkowym dowodow ksiegowych

7. Uczestniczenie w pracach nad sporzadzaniem sprawozdan finansowych okresowych i
rocznych

8. Zastepstwo pracownika w zakresie Gospodarki Towarowej — magazyn drewna.

9. Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z zakresem czynnosci

10. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego

V. Warunki zatrudnienia:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Umowa o prace na czas okreslony (umowa na zastepstwo)- art.25 ' § 4 pkt 1 — petny
etat

3. Wynagrodzenie wg zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego
Pracy dla pracownikéw PGL LP z dnia 29.01.1998 roku z pézniejszymi zmianami

4. Swiadczenia socjalne zgodnie z przepisami branzowymi.

V1. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia potwierdzajace spetnianie kryteriow :

1. CV wraz z listem motywacyjnym, z adresem do korespondencji, numerem telefonu,
adresem e-mail opatrzone wiasnorecznym podpisem.

2. Kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu
podczas procesu rekrutacji).

3. Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgce posiadanie stazu zawodowego (oryginaty
do wglgdu podczas procesu rekrutacji).

4. Kserokopie innych dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje i doswiadczenia
zawodowe (oryginaty do wglgdu podczas rekrutaciji).

5. Klauzula informacyjna RODO (zatgcznik nr 1)

6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko. (zatgcznik nr 2)

7. Kserokopie dokumentéow winny by¢ potwierdzone wilasnorecznym i czytelnym
podpisem opatrzone klauzulg ,potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”.

VII. Termin i miejsce skiadania ofert:

1. Wymagane dokumenty nalezy skfadac :

- osobidcie w sekretariacie Nadlesnictwa Bircza od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 7:00 do 15:00

- pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Bircza, Stara Bircza 99, 37-740
Bircza

- elektronicznie na adres: bircza@krosno.lasy.gov.pl

w terminie do 08.07.2021 r. do godz. 15% (decyduje data doreczenia)
Kazda forma przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:
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,Oferta pracy na stanowisko ksiegowego w Nadles$nictwie Bircza”.
1. Na kopercie nalezy zamiesci¢ adres korespondencyjny kandydata.
2. Dokumenty, ktére wplyng po terminie okreslonym w ogloszeniu nie beda
przyjmowane, zostang zwrécone na adres nadawcy bez otwierania badz usuniete — w
przypadku wptywu na poczte elektroniczna.

VIIl. Pozostate informacije:

1. Zlozone dokumenty bedg podlegaly ocenie formalnej i merytorycznej, polegajgcej na
weryfikacji dokumentéw i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i zakwalifikowani do kolejnego etapu
naboru zostang powiadomieni za pomocg poczty elektronicznej lub telefonicznie o
terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu.

2. O zakwalifikowaniu do zatrudnienia kandydat zostanie poinformowany pisemnie na
wskazany adres do korespondenciji.

3. Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami, ktorzy
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng oraz prawo do powiadomienia
wytgcznie wybranego kandydata o podjetej decyzji.

4. Nadlesniczy Nadlesnictwa Bircza moze odstgpi¢ od kontynuacji rekrutacji lub

zakonczy¢ rekrutacje bez wyboru kandydata do zatrudnienia na kazdym etapie

postepowania bez podania przyczyny.

Nadlesnictwo Bircza nie zwraca kosztow poniesionych w zwigzku z naborem.

6. Dokumenty kandydatow, ktorych oferty nie zostang wybrane zostang odestane do
kandydatéw na wskazany adres do korespondencji.

7. Dodatkowych informacji udziela specjalista ds. pracowniczych Sylwia Dutkowska pod
numerem telefonu 16 652 22 83 od poniedziatku do pigtku w godzinach 7% do 15,

o

Zbigniew Kopczak
Nadle$niczy

Zataczniki do ogtoszenia:
1.  Zatacznik nr 1 — klauzula informacyjna RODO

2. Zalgcznik nr 2 - Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko.
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