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Mirostawiec, 26.06.2024 r.
Zn.spr.: NK.1101.3.2024

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Mirostawiec
o naborze zewnetrznym organizowanym w ramach PGL LP

na stanowisko — ksiegowy

1. Ogtoszony nabér dotyczy zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy,
z umowa na czas okreslony na stanowisku ksieggowy (na czas zastepstwa).
Organizator naboru:

Nadlesnictwo Mirostawiec ul. Wolnosci 30, 78-650 Mirostawiec

Tel. 67 259 50 94

e - mail: miroslawiec@pila.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:

Naboér prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 44/2022 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Pile z dnia 14 listopada 2022 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu organizowania naboréw w biurze Regionalnej Dyrekc;ji
Lasoéw Panstwowych w Pile oraz jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez
Regionalng Dyrekcje Lasoéw Panstwowych w Pile (D0O.0210.1.44.2022):

3. Adresaci naboru:

Nabor skierowany jest do wszystkich os6b spetniajgcych wymagania kwalifikacyjne na

stanowisko ksiegowego.

4. Warunki zatrudnienia:

1) Stanowisko — ksiegowy;

2) Praca w petnym wymiarze czasu pracy;

3) Umowa na czas okreslony (w zastepstwie za nieobecnego pracownika);
4) Przewidywany termin rozpoczecia pracy: lipiec 2024 r;

5) Miejsce pracy — biuro Nadlesnictwa Mirostawiec
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5. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie Srednie i 1 rok stazu pracy;
6. Wymagania dodatkowe, stanowigce kryteria oceny kandydatow w rekrutaciji:
1) Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i co najmniej 2 lata pracy na stanowisku
ksiegowego;
2) Znajomos¢ prawa podatkowego w zakresie VAT i CIT;
3) Znajomos¢ przepiséw o rachunkowosci;
4) Znajomosc¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP);
5) Znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu biurowego
MS Office;
6) Znajomosc¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg;
7) Kreatywnos¢, umiejetnos¢ organizacji pracy, sumiennos¢, doktadnosé,
dyspozycyjnosc, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole i wysoka kultura
osobista;
7. Zakres zadan i odpowiedzialnosci:
Zadania ogolne:
1) znajomos¢ przepisdw, instrukcji i zarzgdzen, ustaw prawnych obowigzujgcych na
zajmowanym stanowisku pracy,
2) utrzymywanie w nalezytym stanie dokumentéw i akt stuzbowych, 3) organizowanie
pracy wiasnej zapewniajgc wykorzystanie czasu i terminowosg,
4) odpowiedzialne i zdyscyplinowane wykonywanie zadan,
5) korzystanie z proponowanych form szkolen.
Zadania szczegotowe:
1) kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym, dekretacja i wprowadzanie do
SILP dokumentow finansowych dotyczacych:
> kosztow materiatow;
» wyciggow bankowych;
» pozostatych dokumentow;
2) sprzedaz detaliczna drewna;

3) rozliczanie i ksiegowanie dokumentéw gospodarki magazynowej;
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4) analiza i windykacja naleznosci; naliczanie odsetek i kar;

5) prowadzenie kasy nadle$nictwa;

6) biezgco analizuje i uzgadnia konta zespotu 2,3;

7) archiwizacja dokumentdéw zwigzanych z zakresem czynnosci;

8) prowadzenie innych spraw zleconych przez gtdwnego ksiegowego.

8. Wymagane dokumenty do ztozenia w ofercie:

1) CV opatrzone wtasnorecznym podpisem;

2) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem;

3) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (zatgcznik
nr1);

4) klauzula informacyjna wraz z oswiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (zatgcznik nr 2);

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
i dodwiadczenie zawodowe;

6 kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje
przydatne na aplikowane stanowisko pracy,

6) kserokopie Swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe, potwierdzajgce minimalny staz
pracy okreslony dla stanowiska ksiegowy.

Wymienione wyzej dokumenty: skany, kserokopie i oSwiadczenia winny by¢ opatrzone

wiasnorecznym czytelnym podpisem.

9. Wymagane dokumenty nalezy wysta¢ w terminie do 03 lipca 2024 r. w formie
elektronicznej wylacznie za posrednictwem poczty elektronicznej

rekrutacja.miroslawiec@pila.lasy.gov.pl wpisujgc w temacie ,Naboér na stanowisko —

ksiegowy”.

10.Przebieg naboru:

Nabdr na stanowisko ksiegowy bedzie prowadzony dwéch etapach:

ETAP | - formalna ocena otrzymanych dokumentéw pod wzgledem kompletnosci oraz
spetnienia wymogow niezbednych zawartych w ogtoszeniu.

ETAP Il — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy ztozg komplet wymaganych
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dokumentow i spetnig wymogi niezbedne zawarte w ogtoszeniu o naborze, powigzana
ze sprawdzeniem wiedzy merytorycznej i umiejetnosci praktycznych.

11. Dodatkowe informacije:

1) Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane;

2) Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej;

3) Wszyscy kandydaci, ktorzy ztozg komplet wymaganych dokumentow i spetnig wymogi
niezbedne zawarte w ogtoszeniu o naborze zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng. O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub pocztg elektroniczng;

4) Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie
postepowania, bez podania przyczyny;

5) Jezeli stosunek pracy z osoba wytoniong w drodze naboru nie zostanie nawigzany
z réznych przyczyn, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru, bez potrzeby
przeprowadzania kolejnego naboru, chyba ze osoba wybrana byla jedynym
kandydatem.

6) Dokumenty pozostatych kandydatow zostang poddane komisyjnemu zniszczeniu
i trwatemu usunieciu z nosnikéw elektronicznych po uptywie 60 dni od dnia podpisania
umowy o prace z wybranym kandydatem,

7) Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang
dotgczone do jego akt osobowych,

8) Nadlesnictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem.

12. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest — giébwny ksiegowy Pani
Anna Wankiewicz — tel. 67 259 64 65 oraz Starszy Specjalista ds. pracowniczych Pani
Agata Ciepielewska — tel. 67 259 64 67 w dni robocze od poniedziatku do pigtku
w godzinach 08:00 - 14:00.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Mirostawiec zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia

postepowania rekrutacyjnego na kazdym jego etapie, bez podania przyczyny.
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Z powazaniem,

Pawet Olszacki

Nadlesniczy Nadle$nictwa
Mirostawiec

/podpisano elektronicznie/

Zataczniki :
Zatacznik nr 1 - kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych;
Zatacznik nr 2 - klauzula informacyjna wraz z oswiadczeniem kandydata o wyrazeniu

zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
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