OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Swiebodzin
w sprawie naboru na stanowisko ksiegowaly

Organizator naboru:
Nadlesnictwo Swiebodzin
ul. Wojska Polskiego 3
66-200 Swiebodzin
telefon: 68 3822001

e-mail:

swiebodzin@zielonagora.lasy.gov.pl

Wymagania podstawowe (niezbedne):
Wyksztatcenie: minimum srednie.
Doswiadczenie zawodowe: minimum rok pracy.

Wymagania preferowane (fakultatywne):

Ukonczone studia wyzsze w obszarze ekonomicznym (np. ekonomia, finanse)
Doswiadczenie zawodowe na stanowisku ksiegowego powyzej 5 lat.

Umiejetnos¢ obstugi SILP (w szczegolnosci modutu Finanse i Ksiegowos¢)
Znajomos¢ i umiejetnosc obstugi systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg

(EZD).

Znajomos¢ specyfiki dziatalnoéci Laséw Panstwowych w obszarze zadan przewidzianych do
realizacji na zajmowanym stanowisku.

Biegta znajomos$¢ obstugi programoéw komputerowych w tym pakietu MS Office.

Prawo jazdy kat. B oraz gotowos¢ do uzywania samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych.

Szkolenia z zakresu aktualnych przepiséw dot. problematyki podatku VAT, podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych

Gléwne zadania:
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Sprawdzanie rachunkowo, dekretowanie i wprowadzanie do ksigg rachunkowych
operacji gospodarczych na podstawie dowodéw Zzrodiowych (faktur VAT, not
ksiegowych, rachunkow i innych dowodéw);

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i biezgce ksiegowanie deklaraciji
podatkéw lokalnych;

Biezgce i terminowe regulowanie zobowigzan nadlesnictwa z zakresu ksiegowanych
przez siebie dokumentow;

Kontrola formalno-rachunkowa dowodoéw ksiegowych stanowigcych podstawe
zapisow ksiegowych;

Sprawowanie zastepstwa kasjera.

Biezgce kwalifikowanie i znakowanie dokumentéw pod katem pdop.

Prowadzenie ewidencji grodzeh w podsystemie Finanse i Ksiegowo$¢ zgodnie
z obowigzujgcymi w LP przepisami.

Archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z zakresem dziatania

Sporzgdzanie zestawien i udziat w opracowywaniu sprawozdawczosci.

Szczegobtowy zakres obowigzkéw ustalony zostanie po zatrudnieniu pracownika.

Oferujemy:

1. Umowe o prace na czas 1 roku z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony
w petnym wymiarze czasu pracy, praca odbywac sie bedzie w biurze Nadlesnictwa
Swiebodzin.

2. Warunki pracy i ptacy zgodnie z Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym Pracy dla



Pracownikéw PGL LP.
3. Swiadczenia socjalne.

Wymagane dokumenty:

1. CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej — opatrzone wiasnorecznym
podpisem.

2. List motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym podpisem.

3. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych —
opatrzony witasnorecznym podpisem ( zat. nr 1 do ogtoszenia).

4. Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (zat. nr 2 do ogtoszenia).

5. Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe ( swiadectwa pracy).

6. Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje.

7. Oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych — opatrzone wiasnorecznym
Podpisem (zat. nr 3 ogtoszenia).

8. Oswiadczenie kandydata o aktualnym zatrudnieniu, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
rekrutacji, zgodnie z Rozporzagdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE —
opatrzone wiasnorecznym podpisem (zatacznik nr 4 do ogtoszenia).

Kompletng oferte wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego oraz
adresem e-mail, nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie nadlesnictwa w godzinach od 7:00
do 15:00, przesta¢é na adres e-mail: swiebodzin@zielonagora.lasy.gov.pl lub pocztg
tradycyjng w formie papierowej na adres: Nadles$nictwo Swiebodzin, ul. Wojska Polskiego 3,
66-200 Swiebodzin z dopiskiem "Nabér na stanowisko ksiegowaly" w terminie do
25.04.2023 r. do godz. 14:00 ( liczy sie data wptywu oferty do nadlesnictwa). W przypadku
nadestania dokumentéw pocztg tradycyjng, decyduje data wplywu dokumentdéw
do sekretariatu Nadle$nictwa Swiebodzin. Dokumenty, ktére wplyng po w/w terminie nie
beda rozpatrywane ani zwracane. Zostang one komisyjnie zniszczone po rozstrzygnieciu
naboru, podobnie jak dokumenty osob nie zakwalifikowanych.

Kandydaci ktérych oferty zostang zakwalifikowane do rekrutacji, zostang powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.

Nadle$niczy Nadle$nictwa Swiebodzin zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru
w kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Nadle$nictwo Swiebodzin nie odsyta ztozonych przez kandydatow dokumentow. Po zakonczonej rekrutacji w
terminie do 30 dni kalendarzowych mozna odebra¢ ztozone dokumenty rekrutacyjne. Po tym czasie ztozone

dokumenty be¢da przechowywane i usuniete, zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi PGL LP”.

Nadles$niczy Nadles$nictwa Swiebodzin
Marcin Urbaniak
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