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Ztoczew, 22-07-2021r.
Znak spr.: NK.1101.6.2021

OGLOSZENIE
Nadlesniczy Nadlesnictwa Ztoczew
ogtasza nabér na stanowisko ksiegowaly
w dziale finansowo-ksiegowym (na zastepstwo)
Rekrutacja zewnetrzna

l. Nazwa i adres Nadlesnictwa :
Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Ztoczew
ul. Parkowa 12, 98-270 Ztoczew
Tel.: 43 820 22 05
e-mail: zloczew@lodz.lasy.gov.pl

Il Wymagania formalne :

1. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

2. korzystanie w petni z praw publicznych,

3. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku
pracy,

4. wyksztatcenie minimum srednie ekonomiczne,

5. staz zawodowy co najmniej 1 rok pracy na stanowisku zwigzanym
z ksiegowosciag.

Spetnienie powyzszych wymogéw nalezy potwierdzi¢ ztozeniem dokumentow
obligatoryjnych wskazanych w pkt. VI.

M. Kwalifikacje pozadane:

1. Woyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

2. znajomosC przepisOw prawa pracy, przepiséw z zakresu ubezpieczen
spotecznych,

3. znajomosc¢ prawa podatkowego w zakresie podatku dochodowego od os6b
fizycznych,

4. znajomos¢ obstugi programéw komputerowych: SILP (w szczegdlnosci
modut ,Finanse i ksiegowos$¢”), SILPweb, Business Objects, Word, Excel,

5. znajomosc¢ zasad gospodarki finansowej PGL LP,

6. znajomos¢ Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach z pdzniejszymi
Zmianami,

7. znajomosc¢ obstugi programu PLATNIK,
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8. ukonczone kursy oraz szkolenia w zakresie zagadnien podlegajgcych
rekrutacji,
9. posiadanie prawa jazdy kategorii ,B”.

IV. Ogoblny zakres zadan :

1. Sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dokumentéw
dotyczacych:
e ustug lesnych i szkotkarskich, pozostatych ustug oraz robét inwestycyjnych,
e list ptac pracownikéw fizycznych oraz list ryczattdow za rozjazdy
pracownikow,
e dokumentéw , Rozchdéd wewnetrzny” (RW) i, Przyjecia z zewnatrz” (PZ).
2. prowadzenie w systemie SILP kartoteki podatkowej, sporzgdzanie list ptac
pracownikow umystowych oraz list ptac nagréd, premii i innych dla wszystkich
pracownikow,
3. dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw kosztowych,
4. prowadzenie spraw zwigzanych z terminowym rozliczaniem Nadle$nictwa
Z budzetem z tytutu:
e podatku lesnego,
e podatku rolnego,
e podatku od nieruchomosci,
e podatku od srodkow transportu,
e podatku od o0sob fizycznych,
e wptat na PFRON,
e optat za odpady komunalne,
5. uzgadnianie kont,

o

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci operacji gospodarczych,

finansowych oraz dokumentéw,

wystawianie faktur na rzecz pracownikéw,

naliczanie odsetek od nieterminowych wptat naleznosci,

. sporzgdzania deklaracji PFRON,

0 obstuga programdéw bankowych tj. sporzgdzanie przelewdw, obstuga
transmisji danych z bankow,

11.prowadzenie PKZP,

12.wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

—‘“3.0°.\‘

V. Warunki pracy :

1. Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Ztoczew , ul. Parkowa 12,
98-270 Zloczew,
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2. umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
zatrudnienie w petnym wymiarze pracy.
mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia,
Swiadczenia zdrowotne i socjalne,
od kandydatki/ kandydata oczekujemy:

e wysokiej kultury osobistej,

e odpornosci na stres,

e umiejetnosci pracy pod presjg czasu,

e komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w zespole,

e umiejetnosci organizaciji pracy.

ook w

VI. Wykaz wymaganych dokumentow:

dokumenty obligatoryjne:

1. CV opatrzone wtasnym, czytelnym podpisem,

2. list motywacyjny opatrzony wiasnym, czytelnym podpisem,

3. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

4. kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu albo aktualnej
umowy o prace,

5. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petni praw publicznych i obywatelskich,

7. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

8. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawaC w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

9. oswiadczenie, ze kandydat zapoznat sie z trescig aktualnego regulaminu pracy
Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajgcej nabor na wolne stanowisko pracy
ksiegowaly w dziale finansowo — ksiegowym w Nadlesnictwie Ztoczew,

10.klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Ztoczew (zat. 2).

Oswiadczenia zawarte w podpunktach 5 — 9 nalezy zlozy¢é zgodnie ze wzorem

zawartym w niniejszym ogtoszeniu (zat. 1).
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dokumenty dodatkowe:

1. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane uprawnienia, ukonczenie
studiéw podyplomowych, szkolen itp.,
2. kserokopia prawa jazdy.
Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng zobowigzani sg do okazania
oryginatow dokumentow.
Dokumenty sporzgdzone przez kandydata powinny by¢ czytelnie podpisane.
W przypadku braku podpisu — oferta zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.

VIl. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1. wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaC pocztg lub ztozy¢é w
sekretariacie Nadlesnictwa Zioczew, ul. Parkowa 12, 98-270 Zioczew,
w terminie do dnia 2 sierpnia 2021 roku, do godz. 12.00, w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,Naboér na stanowisko ksiegowaly w Nadle$nictwie
Ztoczew”, a w lewym gornym rogu koperty nalezy zamiesci¢ imie i nazwisko oraz
adres korespondencyjny kandydata,

2. dokumenty aplikacyjne przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane (nie
wezmg udziatu w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym),

3. w przypadku przestania dokumentoéw pocztg decyduje data i godzina wptywu
dokumentoéw do sekretariatu Nadlesnictwa Ztoczew,

4. aplikacje ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane
i zostang odestane nadawcy,

5. o wynikach kwalifikacji do kolejnych etapéw postepowania wszyscy kandydaci
zostang poinformowani telefonicznie lub pocztg elektroniczng na wskazany adres,

6. do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione jest stanowisko
ds. pracowniczych — nr telefonu 882 074 802 .

VL. Informacja o etapach naboru:

1. Nabédr prowadzony jest w oparciu o ,Regulamin pracy komisji rekrutacyjnej
prowadzgcej nabor na wolne stanowisko ksiegowaly w dziale finansowo —
ksiegowym” w Nadlesnictwie Ztoczew.

2. Nabdr zostanie przeprowadzony w dwoch etapach.

3. W etapie pierwszym dokonana zostanie selekcja ofert pod wzgledem
spetnienia przez nich wymogow formalnych okreslonych w ogtoszeniu o
naborze.

4. W drugim etapie naboru:

— dokonana zostanie ocena merytoryczna dokumentéw ztozonych przez
kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne,
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IX.

w przypadku wigkszej niz 10 liczby kandydatow zakwalifikowanych do
drugiego etapu naboru moze zostaC przeprowadzony test kwalifikacyjny.
Moze takze zosta¢ ograniczona liczba kandydatow dopuszczonych do
rozmowy kwalifikacyjnej (na podstawie uzyskanych przez nich punktéw z
oceny merytorycznej oraz z testu kwalifikacyjnego, jesli zostat on
przeprowadzony).

przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,
Nadlesniczy Nadlesnictwa Ztoczew podejmie decyzje o zatrudnieniu jednego
z 3 najlepszych kandydatow przedstawionych przez Komisje rekrutacyjna.
Nadlesniczy moze przeprowadzi¢ dodatkowg rozmowe z kandydatami
przedstawionymi przez Komisje celem dokonania ostatecznego wyboru.

Zakres zagadnien niezbedny do rozmowy kwalifikacyjnej:

Znajomosc¢ instrukcji kancelaryjnej Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe,

Znajomosc¢ regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Ztoczew :
https://bip.lasy.gov.pl/pl/bip/dg/rdip lodz/nadl zloczew/organizacja
Znajomos¢ Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Dodatkowe informacje:

1.

w

Dokumenty kandydata, ktory zostat wytoniony podczas rekrutacji dotgczone sg
do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw przechowuje sie
przez okres dwoch tygodni od dnia zakonczenia rekrutacji, po tym okresie
dokumenty te sg komisyjnie zniszczone.

Nadlesnictwo nie zwraca uczestnikom kosztoéw zwigzanych z naborem.
Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania stuzbowego.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Ztoczew zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Z powazaniem

mgr inz. Edward Janusz
Nadlesniczy
Nadle$nictwa Ztoczew
/podpisano elektronicznie/
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