Znak sprawy NK.1101.3.2022 topuchéwko,&f . 04.2022r.

Ogloszenie o naborze zewnetrznym
na stanowisko pracy ksieggowy/ksiegowa

w Nadle$nictwie Lopuchéwko

l. Organizator naboru:

Lasy Panstwowe Nadlesnictwo topuchéwko

topuchowko 1, 62-095 Murowana Goslina

Tel. 61 122161, email: lopuchowko@poznan.lasy.gov.pl

. Tryb prowadzenia naboru:

1.

Nabér prowadzony jest w oparciu o ,Regulamin naboru na wolne stanowiska
pracy w jednostkach organizacyjnych RDLP w Poznaniu” stanowigcy zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 21 z dnia 01.07.2021 roku z pézniejszymi zmianami.

L. Minimalne wymagania kwalifikacyjne:
Wyksztatcenie Srednie, jeden rok pracy.

Iv. Wymagania fakultatywne

1.

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomia, finanse, rachunkowo$é.

2. Doswiadczenie w pracy — minimum 1 rok pracy z zakresu ksiegowosci.

3. Znajomo$¢ podstawowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP.

4. Znajomo$¢ obstugi komputera, urzadzen peryferyjnych a w szczegélnosci
pakietu MS Office .

5. Znajomo$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych, w szczegdinoéci
modutu ,Finanse i ksiegowos$¢”.

6. Znajomo$¢ przepisbw prawa w zakresie przygotowania i prowadzenia
windykacji naleznoéci.

7. Inne dodatkowe uprawnienia, szkolenia, kwalifikacje.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Dekretacja i ksiegowanie wyciggow bankowych.

2. Dekretacja innych dokumentéw ksiegowych.
2. Przyporzgdkowywanie zaptat do odpowiednich dokumentéw ksiegowych.

3. Prowadzenie windykacji naleznosci w zakresie:

a. przygotowywania i wysytania (dostarczania) upomnien (wezwan do zapiaty).
b. naliczania i egzekwowania odsetek za nieterminowg zaptate.
c. przekazywania catoSci spraw do radcy prawnego po uptywie terminu

wskazanego w drugim wezwaniu do zaptaty.



VL.

VIL.

o

10.

1.

Sporzadzanie i przygotowywanie do wysylki potwierdzen sald dla naleznosci.
Uzgodnienie naleznosci przeterminowanych za drewno z ewidencjg ksiegowsa,
z sprawozdaniem LPIO-8 oraz okresowe sporzgdzanie zestawienn tych
naleznosci.

Prowadzenie rozliczenn z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu
naleznych sktadek od wyptaconych wynagrodzen i uméw cywilnoprawnych, w
tym obliczanie i ewidencjonowanie zasitkéw chorobowych.

Sporzadzanie okresowych informacji (zestawien, deklaracji) o zatrudnieniu i
wysokosci wynagrodzen (np. LP1O-6, DG-1) oraz deklaracji PFRON.
Dokonywanie kontroli biezgcej pod wzglegdem formalno-rachunkowym
dowodéw operacji gospodarczych otrzymanych po przeprowadzeniu kontroli
merytorycznej celem przekazania ich do gtéwnego ksiegowego do akceptacji
oraz do zatwierdzenia przez nadlesniczego.

Administrowanie drukarkg fiskalna, drukowanie raportéw dobowych i
miesiecznych.

Bierze udziat w sporzgdzaniu planéw finansowo-gospodarczych, sprawozdan
miesiecznych i rocznych.

Warunki zatrudnienia

1.
2.

3.
4.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy - czerwiec 2022.

Zatrudnienie na czas okreslony jednego roku z mozliwoscig przedtuzenia na
czas nieokreslony.

Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

Miejsce wykonywania pracy - Siedziba Nadlesnictwa topuchéwko,
topuchéwko 1.

Wymagane dokumenty:

1.

2.

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej - wiasnorecznie podpisany
(czytelny podpis — imie i nazwisko).

List motywacyjny wilasnorgcznie podpisany (czytelny podpis — imie
i nazwisko).

Kserokopie  dyploméw, $wiadectw potwierdzajgcych  wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe — opatrzone klauzulg ,Za zgodno$¢ z oryginatem”
i potwierdzone wiasnorecznym czytelnym podpisem — imie i nazwisko
Oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydat moze dotaczy¢ kserokopie innych dokumentéw poswiadczajgcych
dodatkowe kwalifikacje, doswiadczenie Iub osiggniecia kandydata
np. o ukonczonych studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach,
referencje, konkursy - opatrzone klauzulg ,Za zgodno$¢ z oryginatem” i
potwierdzone  witasnorgcznym czytelnym podpisem - imie i nazwisko.
Oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjne;.

Kserokopie Swiadectw pracy - opatrzone klauzulg ,Za zgodno$¢ z oryginatem”
i potwierdzone wiasnorecznym czyteinym podpisem — imie i nazwisko oraz
oSwiadczenie kandydata o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w
zatrudnieniu.

Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy ( RODO) zat. Nr 1
zalaczony do ogloszenia o naborze

Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy - zat. Nr 2 zalaczony do
ogtoszenia o naborze



VIII.

Termin, miejsce, sposob skiladania ofert przez kandydatow:

1.

How

6.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie
Nadlesnictwa topuchoéwko Ilub przesta¢ pocztg w terminie do
21 kwietnia 2022 roku do godz. 15,00 na adres: Lasy Panstwowe
Nadles$nictwo topuchdéwko, topuchéwko 1, 62-095 Murowana Goslina.
Dokumenty nalezy dostarczyé w zaklejonych kopertach z dopiskiem -
,Nabdr zewnetrzny na stanowisko ksiegowy/ksiegowa”.

Na kopercie nalezy podac imie i nazwisko oraz adres korespondencyjny.
Dokumenty przestane droga elektroniczng nie beda rozpatrywane.
Dokumenty, ktére wptyng do NadleSnictwa topuchdéwko po terminie
wskazanym w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane i bez otwierania beda
odsytane do nadawcy.

Informacji dot. naboru udziela st. specjalista ds. pracowniczych -
tel. 61 8122161 wew. 111 lub 531439359

Informacje dodatkowe

1.

2,

Oryginaty ztozonych kserokopii dokumentéw prosimy zabraé ze sobg do
wgladu na rozmowe kwalifikacyjnag.

Po dokonaniu przez Komisje Rekrutacyjna formalnej oceny dokumentéw
sktadanych przez kandydatéw, kandydaci zweryfikowani pozytywnie
zostang zaproszeni do kolejnego etapu naboru ( rozmowa kwalifikacyjna ) . O
terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub poczta elektroniczng w formie — e-mail.

Nadlesniczy Nadlesnictwa topuchowko moze uczestniczy¢ w kazdym etapie
postepowania rekrutacyjnego.

Ostateczng decyzje w sprawie wyboru kandydata na pracownika na wolne
stanowisko podejmuje Nadlesniczy. '
Nadlesniczy Nadlesnictwa topuchéwko zastrzega sobie prawo uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Nadiesnictwo topuchéwko nie zwraca kandydatom zadnych kosztow
zwigzanych z naborem.

Aplikacje kandydatdéw, z ktérymi nie zawarto umowy o prace, zostang
zwrécone lub zniszczone w terminie do 14 dni od dnia zakohczenia
rekrutacji.
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