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Nadlesnictwo Durowo

Wagrowiec, 24.03.2021 r.
NK.1101.7.2021

Nadlesnictwo Durowo ogtasza nabér zewnetrzny na stanowisko:
Ksiegowy w Dziale Finansowo - Ksiegowym

.  Wymiar etatu i rodzaj umowy:

1. Praca w petnym wymiarze.

2. Zatrudnienie na czas okreslony (w zastepstwie nieobecnego pracownika do
31 sierpnia 2022 r.)

3. Godziny pracy: 70- 1500

4. Wynagrodzenie zgodne z Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym Pracy dla
Pracownikéow PGL LP z dnia 29.01.1998 r. z pézniejszymi zmianami.

5. Przewidywana data zatrudnienia — kwiecien 2021 r.

6. Praca w stabilnej i dobrze zorganizowane;j firmie.

7. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

Il. Miejsce wykonywania pracy: biuro Nadlesnictwa Durowo.

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1. Zadania ogodlne:

— znajomo$c¢ przepisow, instrukcji i zarzgdzen, ustaw prawnych
obowigzujgcych na zajmowanym stanowisku pracy,

— utrzymywanie w nalezytym stanie dokumentéw i akt stuzbowych,

— organizowanie pracy wiasnej zapewniajgc wykorzystanie czasu
i terminowosg,

— odpowiedzialne i zdyscyplinowane wykonywanie zadan,

— korzystanie z proponowanych form szkolen.

2. Zadania szczegobtowe:

— ksiegowanie dowodow kasowych,

— sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw
wptywajgcych do ksiegowosci,

— sprawdzanie, dekretacja oraz ksiegowanie faktur ZUL,
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sprawdzanie, dekretacja oraz ksiegowanie rozchod materiatow,
ksiegowanie dokumentéw POB,DEP,

wystawianie dowoddéw KW,

ksiegowanie dokumentdéw rozchodu z magazynu,

rozliczanie grodzen lesnych,

uzgadniania kont ksiegowych,

sporzgdzanie i wysytanie potwierdzen sald,

obstucha rachunkow bankowych - w zastepstwie.

IV. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia:

obywatelstwo polskie,

petnia praw cywilnych i obywatelskich,

wyksztatcenie Srednie z zakresu finanséw i rachunkowosci i 4 lata pracy
zwigzane z ksiegowoscig i finansami,

wyksztatcenie wyzsze z zakresu finansow i rachunkowosci i 2 lata pracy
zwigzane z ksiegowoscig i finansami,

znajomosc¢ prawa podatkowego w zakresie podatku VAT,

znajomosc¢ przepisOdw o rachunkowosci,

znajomosc¢ obstugi komputera, a w szczegolnosci pakietu MS Office,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na aplikowane stanowisko
pracy.

2. Wymagania dodatkowe, stanowigce kryteria oceny kandydatow w rekrutac;ji:

doswiadczenie w pracy na rownorzednym lub podobnym stanowisku,
ukonczone studia podyplomowe, kursy zgodne z charakterem pracy
(np. podatki, Srodki trwate, ptatnik itp.).

3. Kwalifikacje dodatkowo preferowane:

prowadzenie petnej ksiegowosci,

obstuga programéw finansowo-ksiegowych,

obstuga kasowa,

znajomosc¢ obstugi komputera i programéw biurowych (obstuga pakietu
MS Office),

prawo jazdy kat. B,

komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,

punktualnos¢ i dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ dochowania tajemnicy stuzbowe;,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia.



V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny opatrzony witasnorecznym podpisem.

2. CV opatrzone wtasnorecznym podpisem.

3. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(wg zatgcznika do ogtoszenia o naborze).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe.

5. Kserokopie zaswiadczeh o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach.

6. Oswiadczenia kandydata (wg wzoréw zatgczonych do ogtoszenia o naborze):

— 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego, korzystaniu w petni praw cywilnych
i obywatelskich, o niekaralnosci oraz braku przeciwskazan zdrowotnych
do zatrudnienia na aplikowanym stanowisku (wzor 1),
— klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Durowo
(wzor 2).
7. Wymienione wyzej dokumenty: skany, kserokopie i oswiadczenia winny bycC

opatrzone wtasnorecznym czytelnym podpisem.

VI. Skladanie dokumentow:

Dokumenty wraz z adresem do korespondencji i numerem telefonu nalezy sktadac¢
w zamknietych kopertach w sekretariacie Nadlesnictwa Durowo, przesta¢ pocztg na
adres Nadlesnictwo Durowo, ul. Durowo 4, 62-100 Wagrowiec lub drogg elektroniczng
na adres email: durowo@pila.lasy.gov.pl z adnotacjg ,Nabo6r zewnetrzny na stanowisko
ksiegowego w dziale finansowo-ksiegowym" w terminie do 09.04.2021 r. do godz. 9%.
Otwarcie kopert z ofertami nastgpi 09.04.2021 r. o godz. 109,

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia na stronie internetowej Nadlesnictwa
0 organizowanym naborze na wolne stanowisko pracy i tylko w formie pisemne;.
Oferty, ktore wptyng do Nadlesnictwa po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,
decyduje data wptywu do biura Nadle$nictwa, a nie data stempla pocztowego,

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest pani Justyna Walkowiak -
nr tel. kom. 512 167 199 lub 67/26 85 363, wew. 30.

W przypadku ziozenia oferty drogg elektroniczng lub przedstawienia kserokopii
wymaganego dokumentu kandydaci zobowigzani sg okaza¢ Komisji ich oryginaty przez
rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjne;j.



VILI.

VIIL.
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Informacje o etapach i metodach naboru:

. Etap | - weryfikacja, analiza i ocena punktowa dokumentéw aplikacyjnych.

Do etapu Il zakwalifikowanych zostanie maksymalnie pie¢ oséb, ktére uzyskaty
najwiekszg ilos¢ punktéw podczas oceny dokumentow aplikacyjnych.

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

Dodatkowe informacje:

. Nadlesnictwo zastrzega sobie prawo kontaktu telefonicznego Ilub drogag

elektroniczng jedynie z wybranymi kandydatami, w terminie 3 dni od dnia otwarcia
ofert, ktérzy zostang zaproszeni na bezposrednie rozmowy oraz prawo do
powiadamiania wytgcznie wybranego kandydata o podjeciu decyzji w sprawie
zatrudnienia na stanowisku ksiegowego w dziale finansowo-ksiegowym.
Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych dokumentow, dokumenty mozna bedzie
odebra¢ w ciggu 14 dni po przeprowadzonej rekrutacji - po tym terminie nie
odebrane dokumenty zostang zniszczone.

Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z rekrutacja.
Nadlesnictwo Durowo nie zapewnia mieszkania dla pracownika.

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

Stawomir Kotacz
Nadlesniczy Nadlesnictwa Durowo
/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:

1.
2.

Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych.
Oswiadczenia kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, korzystaniu
w petni praw cywilnych i obywatelskich, o niekaralnosci oraz braku przeciwskazan
zdrowotnych do zatrudnienia na aplikowanym stanowisku.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Durowo
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