Panstwowe Gospodarstwo Le$sne LP Nadlesnictwo Milicz

Milicz, dnia 06.10.2021 r,
Zn. spr.: NP.1101.9.2021

Nadlesniczy Nadlesnictwa Milicz oglasza nabér zewnetrzny na stanowisko
Ksiegowego w Dziale Finansowo — Ksiegowym

I. Organizator naboru:

PGL LP Nadlesnictwo Milicz

ul. Trzebnicka 18, 56-300 Milicz

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

II. Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabér 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 Dyrekcii
Lasow Panstwowych we Wroctawiu (zn. sp-.: DO.1101.14.2020).

II1. Warunki zatrudnienia i okreslenie stanowiska:

1. Praca na stanowisku ksi¢ggowego.

2. Miejsce pracy - biuro Nadlesnictwa Milicz.

3. Zatrudnienie na umowe o pracg na czas okre$lony na okres 1 roku w petnym wymiarze czasu

pracy, a w przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy z mozliwo$cia zatrudnienia na czas

nieokreslony,

4. Dobre warunki pracy, wynagrodzenie zgadne z zasadami wynagradzania obowigzujacymi w
PGL Lasy Panstwowe.

5. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

6. Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego.

IV. Zakres wykonywanych zadan kluczowych na stanowisku:

1. Sporzadzanie i elektroniczne rozliczanie przelewdw oraz codzienna kontrola operacji
bankowych.

2. Codzienna kontrola wplat i zaliczek na zakup drewna.

3. Regulowanie platnosci ze $rodkow nadlesnictwa w obowigzujacych terminach na rzecz
kontrahentéw, instytucji i 0séb fizycznych.

4. Rozliczenie kosztow ubezpieczen zdrowotnych pracownikéw (Medicover) zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w tym wystawianie faktur wraz z dokonywaniem ich ksiggowan w
systemie SILP.

5. Prowadzenie w formie elektronicznej Ceatralnego Rejestru Umow oraz przechowywanie
oryginatéw umow wraz z zatgcznikami zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

6. Prowadzenie rejestru darowizn i sporzadzanie uméw darowizn na cele spolecznie uzyteczne;

7. Terminowe regulowanie wedlug gmin pedatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.
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8. Sporzadzanie transfer6w drewna z rejestratorow lesniczego.

9. Sporzadzanie zestawien ze sprzedazy drewna na asygnaty z le$nictw.

10. Uzgadnianie sprzedazy z le$nictw (paragony kas rejestrujacej z zestawieniem miesigcznym).
11. Sporzadzanie raportu fiskalnego dobowego ze wszystkich kas rejestrujgcych znajdujgcych sie
w siedzibie Nadle$nictwa po zakoniczeriu sprzedazy za dany dzien, nie p6zniej jednak niz

przed dokonaniem pierwszej sprzedazy w dniu nastepnym oraz ich archiwizowanie.

12. Kontrola numeracji faktur i faktur korygujacych sprzedazy zgodnie z rejestrem sprzedazy i
przekazywanie uzgodnionego rejestru do 18-tego dnia po danym miesigcu do osoby
sporzadzajacej deklaracje VAT.

13. Wspotpraca przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych oraz Planéw rocznych i uzgodnienie
danych ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Szczegotowy zakres czynno$ci ustalony zos:anie po zatrudnieniu.

V. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Doswiadczenie zawodowe - minimum 2 lata pracy w ksiggowosci w jednostkach
organizacyjnych PGL LP lub 4 lata pracy w ksiggowoéci w innych podmiotach,

3. Wyksztalcenie — §rednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne, preferowane na kicrunku
finanse i rachunkowos¢.

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

5. Znajomos$¢ przepisdéw Ustawy o rachunkowosci.

6. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

7. Niekaralnos¢ sadowa za przestgpstwa z chgci zysku lub innych niskich pobudek.

VI. Pozadane cechy osobowosci kandydata:
Komunikatywno$¢, dyspozycyjno$¢, odpowiedzialno$é, umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra
organizacja pracy, kreatywno$¢, doktadnos¢, samodzielno$é, rzetelnoéé, cheé rozwoju.

VII. Dokumenty wymagane fakultatywnie, tj. inne informacje w szczegélnos$ci o
zakonczonych:

Studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach oraz innych uprawnieniach przydatnych na
stanowisku pracy objetym rekrutacja.

Dodatkowym atutem bedzie znajomos¢ Systemu Informacyjnego Laséw Pafistwowych i SILPweb.

VIII. Wymagane dokumenty:
1. CV (wraz z adresem do korespondencji, mumerem telefonu kontaktowego i adresem e-mail)
opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

2. List motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem.

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

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

5. Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (wedtug wzoru stanowiacego zatgcznik Nr 1 do
niniejszego ogloszenia).

6. Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy (wedtug wzoru stanowiacego zalgcznik 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 obowigzujacg ustawa o
ochronie danych osobowych (wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszego
ogloszenia).

8. Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, korzystaniu z peini praw
cywilnych i obywatelskich, o niekaralnoci za przestepstwo z chgci zysku lub z innych niskich
pobudek, o odpowiednim stanie zdrowia do zatrudnienia na wymaganym stanowisku (wedhug
wzoru stanowigcego zatacznik Nr 4 do niniejszego ogloszenia).

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w jeden z poniZszych sposobow:
1. umiesci¢ w zamknigtej kopercie, a na kopercie umie$ci¢ napis ,,Nabor na stanowisko
ksiegowego w Nadlesnictwie Milicz” i dostarczy¢ do sekretariatu Nadlesnictwa Milicz.
2. przesta¢ drogg elektroniczng na adres milicz@wroclaw.lasy.gov.pl a w tytule e-maila
umiesci¢ napis ,,Nabor na stanowisko ksiggowego w Nadle$nictwie Milicz”.
Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 21 pazdziernika 2021 r. do godz. 15:00
Dokumenty aplikacyjne, nadestane lub dostarczone po terminie nie bgdg rozpatrywane (liczy si¢
data wptywu do Nadlesnictwa).

X. Tryb postegpowania rekrutacyjnego:

Rekrutacja bedzie prowadzona w dwoch etapach:

- etap I — weryfikacja otrzymanych aplikacji pod wzgledem kompletnosci dokumentow i speinienia
kryteriow okre§lonych w ninicjszym ogloszeniu.

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

XI. Informacje pozostale:

e Otwarcie ofert nastapi w Nadlesnictwie Milicz, ul. Trzebnicka 18 w dniu 22 pazdziernika
2021 r. o godz. 07:30.

e Dokumenty niespetniajgce wymagen formalnych okreslonych w ogloszeniu zostang
odrzucone, nie bgdg rozpatrywane.

o Kandydaci, po przeanalizowaniu przez Komisj¢ ofert, ktorzy spelnia 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 rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub za posrednictwera poczty elektroniczne;.

Sprawe prowadzi:
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e Nadlesnictwo Milicz zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami,
zakwalifikowanymi do II etapu rekrutacji.

e Nadleénictwo Milicz nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem, nie zapewnia mieszkania
shuzbowego oraz nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych.

e Po zakoficzonym postgpowaniu rekrutacyjnym w terminie 14 dni roboczych dokumenty
aplikacyjne zostana trwale zniszczone natomiast dokumenty kandydata, ktory zostanie
wyloniony w procesie naboru zostang dolaczone do jego akt osobowych.

e Nadleéniczy Nadleénictwa Milicz moze uniewazni¢ rekrutacj¢ na kazdym etapie
postegpowania bez podania przyczyny.

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

Nadlesniczy
Nadlesniet? Wz

Wl iz. Marcin Caléw

ra
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