Nadleénictwo Durowo ogtasza nabér na stanowisko:
Ksiggowy w Dziale Finansowo-ksiegowym

I. Wymiar etatu i rodzaj umowy:

1. Praca w petnym wymiarze.
2. Umowa roczna na czas okreslony, z mozliwoscig przediuzenia umowy

na czas nieokreslony.

3. Godziny pracy: 7%- 15%

4. Wynagrodzenie zgodne z Ponadzakiadowym Uktadem Zbiorowym Pracy dla
Pracownikéw PGL LP z dnia 29.01.1998 . z péZniejszymi zmianami.

5. Przewidywany termin zatrudnienia — listopad 2017 r.

Il. Miejsce wykonywania pracy: biuro Nadles$nictwa Durowo.

lll. Zakres zadar wykonywanych na stanowisku pracy:

Ksiggowanie dowodéw kasowych.
sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw wptywajacych do
ksiegowosci.
Sprawdzanie, dekretacja oraz ksiegowanie faktur ZUL .
Sprawdzanie, dekretacja oraz ksiggowanie rozchod materiatow.
Wystawianie dowody KW.
Prowadzenie ksiegowosci Kasy zapomogowo-pozyczkowe;.
Ksiggowanie dokumentéw rozchodu z magazynu.
Rozliczanie grodzen lesnych
Uzgadniania kont ksiegowych.

. Sporzgdzanie i wysytanie potwierdzer sald.

- Obstuga kasy Nadlesnictwa — w zastepstwie.

. Obstucha rachunkéw bankowych - w zastepstwie.
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. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1. Wymagania konieczne:
e wyksztalcenie $rednie z zakresu finanséw i rachunkowoséci i 4 lata pracy

zwigzane z ksiggowoscig i finansami,
* wyksztalcenie wyzsze z zakresu finanséw i rachunkowosci i 2 lata pracy
zwigzane z ksiggowoscig i finansami.
2. Kwalifikacje dodatkowo punktowane:
- wyksztaicenie wyzsze z finanséw i rachunkowoéci,
— ukonczone studia podyplomowe, kursy zgodne z charakterem pracy
(np. podatki, srodki trwate, ptatnik itp.).
— znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych w module Finanse
i Ksiegowosg,
3. Kwalifikacje preferowane:
- prowadzenie petnej ksiegowosci,
— obstuga programéw finansowo-ksiegowych,
- obstuga kasowa,



znajomosc obstugi komputera i programow biurowych (obstuga pakietu MS

Office),
—~ prawo jazdy kat. B,
- komunikatywnos$é oraz umiejetnosc wspotpracy w zespole,
— punktualnosc¢ i dobra organizacja pracy,
- Uumiejetnosc dochowania tajemnicy stuzbowej,
- umiejetnosc¢ analitycznego myélenia.

V. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. CV opatrzone czytelnym podpisem.
3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej).
4. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach.
5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji - zgodnie z Ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1182),
6. Adres do korespondencji, numer telefonu, adres e-mail.
Oswiadczenie kandydata: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Nadle$nictwo Durowo z siedzibg w Wagrowcu w celu realizacji
procesu rekrutacji na stanowisko ksiegowego w dziale finansowo-ksiggowym,
zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22002 r. Nr. 101 poz. 926 z pézn. zm.).
8. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty nie bedzie pozostawat
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwi mu wykonywanie obowigzkéw stuzbowych
W wymiarze przewidzianym na stanowisku.
Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng sg zobowigzani do przediozenia do wgladu
oryginatow dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 3 - 4. W przypadku ztozenia oferty droga

elektroniczng rowniez dokumentow wymienionych w pkt. 1 - 2.
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VI. Sktadanie dokumentow:
Dokumenty wraz z adresem do korespondencji i numerem telefonu nalezy skiadac

w zamknigtych kopertach w sekretariacie Nadlesnictwa Durowo, przesta¢ pocztg lub drogg
elektroniczng z adnotacjg ,Nabér na stanowisko ksieggowego w dziale finansowo-ksiegowym"

w terminie do 16.10.2017 r. do godz. 9%.
Otwarcie kopert z ofertami nastapi 16.10.2017 r. o godz. 10®°. Decyduje data wplywu do

Nadles$nictwa.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sig¢ o zatrudnienie mogg byé

przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia na stronie internetowej Nadleénictwa
0 organizowanym naborze na wolne stanowisko pracy i tylko w formie pisemnej.
Dokumenty, ktore wptyng po tym terminie nie beda rozpatrywane.



Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest pani Justyna Walkowiak - nr tel.
67/2685363, wew. 24.

W przypadku zlozenia oferty drogg elektroniczng lub przedstawienia kserokopii wymaganego
dokumentu kandydaci zobowigzani sg okazac Komisji ich oryginaty przez rozpoczeciem

rozmowy kwalifikacyjne;j.

VIl. Informacje o etapach i metodach naboru:

1.

Etap | - weryfikacja, analiza i ocena punktowa dokumentéw aplikacyjnych.
Do etapu Il zakwalifikowanych zostanie maksymalnie pie¢ oséb, ktére uzyskaty
najwigkszg ilos¢ punktéw podczas oceny dokumentéw aplikacyjnych.

Etap Il - test. Zakres sprawdzanej wiedzy - rachunkowo$é, ubezpieczenia
spoteczne, prawo podatkowe - podatek dochodowy od o0s6b prawnych
i fizycznych, podatek od towardw i ustug (VAT), podatki lokalne oraz ustawa
o lasach. Do etapu Il zakwalifikowane zostang trzy osoby, ktére uzyskajg
najwiekszg ilo$¢ punktow z testu.

Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna, przeprowadzona przez nadlesniczego
Nadlesnictwa Durowo. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej oceniane bedg przede
wszystkim nastepujgce kompetencie: komunikatywno$¢, umiejetno$é wspétpracy
w zespole, umiejetnos¢ organizacji pracy, myslenie analityczne, orientacja na jakosé
wykonywanych zadan na stanowisku.

Vill. Dodatkowe informacije:
1. Nadle$nictwo zastrzega sobie prawo kontaktu telefonicznego lub drogg elektroniczng
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jedynie z wybranymi kandydatami, ktorzy zostang zaproszeni na bezposrednie
rozmowy oraz prawo do powiadamiania wytgcznie wybranego kandydata o podjeciu
decyzji w sprawie zatrudnienia na stanowisku ksiggowego w dziale finansowo-
ksiegowym.

Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych dokumentéw, dokumenty mozna bedzie odebrac
W ciggu 14 dni po przeprowadzonej rekrutacji - po tym terminie nie odebrane
dokumenty zostang zniszczone.

Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z naborem.

Nadlesnictwo Durowo nie zapewnia mieszkania dla pracownika.

Nadlesniczy Nadleénictwa Durowo zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru
na kazdym etapie postepowania, bez podania przyczyny.

NADLESNICZY



