Panstwowe Gospodarstwo Lesne LP Nadle$nictwo Milicz

Milicz, dnia 10.11.2021 r,
Zn. spr.: NP.1101.15.2021

Nadlesniczy Nadlesnictwa Milicz oglasza nabor zewnetrzny na stanowisko ds. plac
w Dziale Finansowo — Ksiegowym

I. Organizator naboru:

PGL LP Nadle$nictwo Milicz

ul. Trzebnicka 18, 56-300 Milicz

adres mailowy: milicz@wroclaw.lasy.gov.pl
tel. 71 38 09 301

IL. Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabor jest prowadzony w oparciu o Zarzadzenie Nr 14/2020 z dnia 07.07.2020 r. Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Pafistwowych we Wroctawiu w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru na wolne stanowisko pracy w biurze i jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji
Lasow Pafistwowych we Wroctawiu (zn. spr.: DO.1101.14.2020).

III. Warunki zatrudnienia i okreflenie stanowiska:
1. Praca na stanowisku ds. ptac.

2. Miejsce pracy - biuro Nadle$nictwa Milicz.

3. Zatrudnienie na umowg o prac¢ na czas okre§lony a w przypadku spetnienia oczekiwan
pracodawcy z mozliwo$cia zatrudnienia na czas nieokreslony.

4. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku (w godzinach od 7 do 15).

5. Dobre warunki pracy, wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania obowigzujacymi
w PGL Lasy Panstwowe.

6. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

7. Mozliwoé¢ rozwoju zawodowego.

IV. Zakres wykonywanych zadan kluczowych na stanowisku:
Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wynagrodzeniami, ubezpieczeniami spotecznymi,
zdrowotnymi, Funduszem Pracy, zasitkami, podatkiem dochodowym od 0séb fizycznych, a w
szczegoblnosci:
1. Sporzadzanie na podstawie zatwierdzonych dokumentdw i zgodnie z obowigzujacymi
przepisami list ptac dla pracownikéw fizycznych i umystowych.
2. Sporzadzanie na podstawie zatwierdzonych dokumentoéw i zgodnie z obowigzujacymi
przepisami listy plac premii, nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i innych.
3. Prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami rocznej karty wynagrodzen dla
pracownikow fizycznych i umystowych.

4. Biezace kontrolowanie i naliczanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami wynagrodzen
chorobowych, zasitkow chorobowych i innych.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

Sporzadzanie comiesigcznych deklaracji rozliczeniowych z ZUS-em w programie
PLATNIK oraz wysylanie ich w terminie okreslonym przepisami droga elektroniczng.
Dokonywanie terminowych rozliczef z ZUS-em.

Dokonywanie potracen z wynagrodzen na podstawie o§wiadczen dokonanych przez
poszczegodlnych pracownikéw i za zgodg pracodawcy, otrzymanych decyzji komorniczych
i innych do wysokoéci nie wyzszej niz wynika to z przepiséw Kodeksu Pracy.

Terminowe przekazywanie przelewdw (wyplaty) wynagrodzefi i i pozostatych potragcen

z list plac.

Sporzadzanie wyliczenia wynagrodzen dla celéw emerytalnych i rentowych — RP-7.
Rozliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen.

Uzgodnienie i sporzadzanie rocznej deklaracji PIT-4R.

Uzgodnienie i sporzadzenie deklaracji PIT-11, PIT-40.

Rozliczanie podatku od umow zlecenia, o dzieto oraz wystawianie stosowanych deklaracji.
Prowadzenie rozliczen wynagrodzen z Rejonowym Urzedem Pracy.

Udzielanie wyjasnien, odpowiedzi (po uzgodnieniu ich treci z bezposrednim przetozonym)

na zapytania ZUS, Urzedu Skarbowego i innych instytucji w zakresic wykonywanych przez
siebie obowigzkoéw stuzbowych.

Rozliczanie PFRON, w tym sporzadzanie deklaracji miesigcznych i rocznych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata §wiadczen przyznanych z ZFSS.
Sporzadzanie sprawozdania DG1 oraz innych sprawozdan zleconych przez GUS

dotyczacych zajmowanego stanowiska zgodnie z obowigzujacymi przepisami .

Szczegotowy zakres czynnosci ustalony zostanie po zatrudnieniu.

V. Wymagania niezhedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Do$wiadczenie zawodowe - minimum 3 lata pracy w ksiegowos$ci w jednostkach
organizacyjnych PGL LP lub 5 lat pracy w ksiegowos$ci w innych podmiotach,

3. Wyksztalcenie — $rednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne, preferowane na kierunku
finanse i rachunkowo$¢.

4. Znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych oraz pakietu oprogramowania MS

Office.

5. Znajomos¢ przepisow Ustawy o rachunkowosci.

7. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.
8. Niekaralno$¢ sagdowa za przestgpstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek.

V1. Pozadane cechy osobowosci kandydata:
Komunikatywnos$¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzialno$é, umiejetno§é pracy w zespole, dobra
organizacja pracy, kreatywnos¢, doktadnos¢, samodzielnosé, rzetelno$é, che¢ rozwoju.

Sprawe prowadzi:
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VII. Dokumenty wymagane fakultatywnie, tj. inne informacje w szczegdlnosci
o zakonczonych:
1. Studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach oraz innych uprawnieniach przydatnych na
stanowisku pracy objetym rekrutacja.
2. Dodatkowym atutem bedzie znajomo$é Systemu Informacyjnego Lasow Panstwowych
i SILPweb.

VIII. Wymagane dokumenty:

1. CV (wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i adresem e-mail)
opatrzone wlasnor¢cznym podpisem.

2. List motywacyjny opatrzony wlasnor¢gcznym podpisem.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu podczas
rozmowy kwalifikacyjnej).

4. Kserokopie $wiadectw pracy i /lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajacy posiadane do§wiadczenie zawodowe, potwierdzajace minimalny staz pracy
okre$lony dla stanowiska (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej)

5. Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1
do niniejszego ogloszenia).

6. Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy (wedtug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 2
do niniejszego ogloszenia).

7. Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko zgodnie z obowigzujaca ustawg
o ochronie danych osobowych (wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszego
ogloszenia).

8. O$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, korzystaniu z peini praw
cywilnych i obywatelskich, o niekaralnoéci za przestgpstwo z checi zysku lub z innych niskich
pobudek, o odpowiednim stanie zdrowia do zatrudnienia na wymaganym stanowisku (wediug
wzoru stanowigcego zalacznik Nr 4 do niniejszego ogloszenia).

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
Dokumenty aplikacyjne nalezy zltozy¢é w jeden z ponizszych sposobow:
1. umiesci¢ w zamknigtej kopercie, a na kopercie umieéci¢ napis ,,Nabor na stanowisko ds.
ptac w Nadle$nictwie Milicz” i dostarczy¢ do sekretariatu Nadlesnictwa Milicz.
2. przestaé drogg clektroniczng na adres milicz@wroclaw.lasy.gov.pl a w tytule e-maila
umie$ci¢ napis ,,Nabor na stanowisko ds. ptac w Nadlesnictwie Milicz”.
Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 25 listopada 2021 r. do godz. 15:00
Dokumenty aplikacyjne, nadestane lub dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane (liczy si¢
data wptywu do Nadle$nictwa).

X. Tryb postepowania rekrutacyjnego:

Rekrutacja b¢dzie prowadzona w dwoch etapach:

- etap [ — weryfikacja otrzymanych aplikacji pod wzglgdem kompletnosci dokumentéw i spetnienia
kryteriow okreslonych w niniejszym ogtoszeniu.

Sprawe prowadzi:
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- etap II - rozmowa kwalifikacyjna w zakresie weryfikacji wiedzy merytorycznej i umiej¢tnosci
zawodowych.

XI. Informacje pozostale:

e Otwarcie ofert nastgpi w Nadle$nictwie Milicz, ul. Trzebnicka 18 w dniu 26 listopada
2021 r. o godz. 8,

e Dokumenty niespetniajace wymagan formalnych okre§lonych w ogloszeniu zostang
odrzucone, nie bedg rozpatrywane.

e Kandydaci, po przeanalizowaniu przez Komisj¢ ofert, ktérzy speinia wymagania formalne
zostang zakwalifikowani do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, ktora odbgdzie
w terminie do 7 dni od dnia otwarcia ofert.

e O doktadnym terminie rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostana poinformowani
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

¢ Nadles$nictwo Milicz zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami,
zakwalifikowanymi do II etapu rekrutacji.

¢ O zakoficzonym procesie rekrutacyjnym wszyscy uczestnicy procedury rekrutacyjne;j
zostang zawiadomieni drogg mailowa lub telefonicznie.

e Nadlesnictwo Milicz nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem, ni¢ zapewnia mieszkania
stuzbowego oraz nie odsyta dokumentow aplikacyjnych.

e Po zakonczonym post¢gpowaniu rekrutacyjnym w terminie 14 dni roboczych dokumenty
aplikacyjne zostang trwale zniszczone natomiast dokumenty kandydata, ktory zostanie
wyloniony w procesie naboru zostang dotagczone do jego akt osobowych.

e Nadlesniczy Nadle$nictwa Milicz moze uniewazni¢ rekrutacj¢ na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.

e Do udzielania informacji w sprawie naboru w PGL LP Nadle$nictwie Milicz upowazniony
jest pracownik na stanowisku Specjalisty ds. pracowniczych pod nr telefonu: 71 38 09 301,
wew. 131.

Nadlesni===
Nadlesarefva Milicz
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