SANST,
< >

2!
m

=t/

L3y

Nadlesnictwo Durowo

Wagrowiec, 06.09.2024 r.
NK.1101.46.2024

W oparciu o Zarzadzenie nr 44/2022 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Pile z dnia 14 listopada 2022 r., w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizowania naboréw w biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Pile oraz
jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych w Pile D0O.0210.1.44.2022, a takze pisma Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 9 sierpnia 2024 roku (GK.013.197.2024), dotyczgcego spojnej
polityki kadrowej,

NADLESNICTWO DUROWO OGLASZA NABOR WEWNETRZNY
NA STANOWISKO PRACY:

KSIEGOWY

(umowa o prace zawarta na czas okreslony)

1. Nazwa i adres jednostki:
Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Durowo, ul. Durowo 4, 62-100 Wagrowiec
Tel. 67 26 35 364

durowo@pila.lasy.gov.pl

2. Adresaci naboru:
Rekrutacja skierowana jest do pracownikéw aktualnie zatrudnionych
na podstawie umowy o prace w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy

Panstwowe w dniu podpisania ogtoszenia o naborze na stanowisko.
3. Nazwa stanowiska pracy:

Ksiegowy

Nadlesnictwo Durowo, ul. Durowo nr 4, 62-100 Wagrowiec, www.durowo.pila.lasy.gov.pl
tel.: +48 67 268-53-64, fax: +48 67 268-53-60, e-mail: durowo@pila.lasy.gov.pl
NIP 766-000-83-88, REGON 570064381

www.lasy.gov.pl
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4. Wymagania obligatoryjne:

1)
2)
4.

1)
2)

7)
8)
9)

5.

wyksztatcenie Srednie,
minimum 1 rok stazu pracy.

Dodatkowe oczekiwania pracodawcy:

Wyksztatcenie wyzsze — ekonomia.

Ukonczone studia podyplomowe i/lub kursy, i/lub szkolenia z zakresu ekonomii
i rachunkowosci lub doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z rekrutacja,
licencje i uprawnienia branzowe z zakresu finansow i rachunkowos$ci.

Prawo jazdy kat. B

Znajomosc¢ podstaw rachunkowosci, podstaw z zakresu podatku od oséb
fizycznych, ZUS, przepiséw prawa pracy oraz podatku od towarow i ustug.
Podstawowa znajomos$c¢ przepisow prawnych zwigzanych z lesnictwem.
Znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych w stopniu
umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan,
w szczegolnosci modutu ,Kadry i ptace” ,Planowanie” ,Finanse i ksiegowosc¢”.
Znajomosc¢ programu Ptatnik.

Znajomosc¢ EZD.

Znajomos¢ pakietu operacyjnego pakiet MS Office (Word, Excel).

Predyspozycje osobowe:

Dobra organizacja pracy, samodzielnos¢, odpornosc¢ na stres, umiejetnosc pracy pod

presjg czasu, sumiennos¢, doktadnosé, dyspozycyjnosé, komunikatywnosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole i wysoka kultura osobista.

6.

Opis stanowiska — obowigzki pracownika (zakres wazniejszych zadan) oraz

jego odpowiedzialnosé:

1) Sporzadzanie list ptac pracownikéw, innych $wiadczen pienieznych oraz

naliczanie zasitkow.

2) Sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS i PIT.



1)
2)

4)
5)

3) Sporzadzanie dziennikdéw obecnosci DOR i wykazy robét WR pracownikow

fizycznych.
4) Naliczanie rezerw.
5) Sporzadzanie PIT-6w.

6) Naliczanie ryczattow za uzywanie samochodu prywatnego do celow

stuzbowych.

7) Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu obecnym i bytym pracownikom
(ERP-7)

8) Zamykanie roku w module Kadry i ptace.

9) Rozliczanie PPK.

10) Tworzenie i wprowadzanie planu wynagrodzen.

11) Nanoszenie parametrow zmiennych ptac (kosztéw uzyskania przychodow)
12) Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem rachunkowym.

13)Sprawdzanie i ksiegowanie dokumentéw z podsystemu infrastruktura.
14)Rozliczanie rocznej korekty VAT od srodkow trwatych.

15)Uzgadnianie kont ksiegowych z zakresu sSrodkéw trwatych z ewidencjg

w podsystemie Instrastruktura.

16) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez gtbwnego ksiegowego

w ramach posiadanych umiejetnosci.
Termin zatrudnienia, miejsce wykonywania pracy oraz warunki zatrudnienia:

Przewidywany termin rozpoczecia pracy: pazdziernik 2024 roku

Zatrudnienie na umowe O prace na czas okreslony 1 rok z mozliwoscig
przedtuzenia.

Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

Miejscem wykonywania pracy bedzie siedziba Nadlesnictwa Durowo.
Wynagrodzenie zgodne z zasadami przyjetymi w Ponadzaktadowym Uktadzie
Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy

Panstwowe.



6)
7)
8)

Praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia i kursy.

Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

8. Wymagane dokumenty do zlozenia w ofercie:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

9)

List motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem.

CV wraz z danymi kontaktowymi opatrzone wtasnorecznym podpisem.
Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(zatgcznik nr 2) — opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej:
Swiadectwa pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu opatrzone wtasnorecznym
podpisem.

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych ukonczone kursy i szkolenia przydatne
na stanowisku objetym naborem, potwierdzone wtasnorecznym podpisem.
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng i zgoda na przetwarzanie
danych osobowych na potrzeby niezbedne do realizacji procesu naboru na ww.
stanowisko pracy (zatgcznik nr 1).

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie do celéw rekrutaciji
danych osobowych szczegodlnej kategorii, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
(ujawniajgcych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw
zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych biometrycznych
w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczgcych
zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby), jezeli kandydat
zamierza z wtasnej inicjatywy przekazac te dane do celéw rekrutacji — (zatgcznik
nr 3).

Do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje

z poprzednich miejsc pracy.

Wymienione wyzej dokumenty: skany, kserokopie i oswiadczenia winny

by¢ opatrzone wtasnorecznym czytelnym podpisem.



10. Forma, termin i miejsce sktadania ofert:

1)

2)

3)

4)
ETAP
Rekru

Osoby zainteresowane mogg skfada¢ oferty wytgcznie za posrednictwem

skrzynki pocztowej na adres e-mailowy: rekrutacja.durowo@pila.lasy.gov.pl

wpisujgc w temacie: ,Nabdér na wolne stanowisko pracy ksiegowy
w Nadle$nictwie Durowo — umowa na czas okreslony”.

Wymagane dokumenty nalezy wysyta¢ w terminie do dnia 20 wrzesnia 2024

roku do godziny 15:00. Oferty, ktére wptyng do Nadle$nictwa po okreslonym

terminie nie bedg rozpatrywane.
Oferty przestane drogg tradycyjng nie bedg rozpatrywane, a zatgczone
dokumenty zostang niezwtocznie usuniete.

Rekrutacja na stanowisko ksiegowego bedzie prowadzona w dwoch etapach:

| — weryfikacja otrzymanych dokumentéw aplikacyjnych przez powotang Komisje

tacyjng pod wzgledem kompletnosci i spetnienia warunkéw okreslonych

w ogtoszeniu.

ETAP

kwalifi

Il — sprawdzenie wiedzy merytorycznej i umiejetnosci praktycznych oraz rozmowa

kacyjna z wybranymi kandydatami.

11. Dodatkowe informacje:

1)

2)
3)

Oryginaty ztozonych kserokopii dokumentéw bedg wymagane do wglgdu podczas
rozmowy kwalifikacyjne;.

Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej.
Nadlesniczy Nadlesnictwa Durowo zaprosi na rozmowe kwalifikacyjng wszystkich
kandydatow spetniajgcych wymagania w ogtoszeniu. O miejscu i terminie
rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub pocztg
elektroniczng najpdzniej 24 wrzesnia 2024 roku.

Nadlesniczy zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie
bez podawania przyczyny.

Nadlesnictwo Durowo informuje, ze nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych

z rekrutacja.

Do udzielania informacji w sprawie rekrutacji upowazniona jest Pani Justyna
Walkowiak — specjalista ds. pracowniczych, tel. 67 268 53 64, kom. 512 167 199
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w
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zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1),
dalej RODO, Nadlesnictwo Durowo w zatgczniku nr 1 zamieszcza klauzule
informacyjng o postepowaniu z danymi osobowymi uzyskanymi na potrzeby

rekrutacji.

Zataczniki do ogtoszenia o naborze:

1. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazenie zgody na
przetwarzanie danych osobowych na potrzeby niezbedne do realizacji procesu
naboru.

2. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.

3. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie do celéw rekrutacji

danych osobowych szczegdlnej kategorii, 0 ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Stawomir Kotacz
Nadlesniczy Nadlesnictwa Durowo

/podpisano elektronicznie/

Osoba prowadzgca sprawe: Justyna Walkowiak
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