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Nadlesnictwo Brzesko

Jadowniki, 03.03.2021 r.

Zn. spr.: NK.1101.6.2020

OGLOSZENIE
Nadlesniczego Nadlesnictwa Brzesko
o naborze na stanowisko

Ksiegowy

Organizator naboru:

Nadlesnictwa Brzesko
Jadowniki ul. Brzeska 59, 32-800 Brzesko;
tel. 14 612 51 49;

e-mail: brzesko@krakow.lasy.qgov.pl

Okreslenie stanowiska pracy:

Stanowisko: ksiegowy w dziale Finansowo-Ksiegowym.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy w siedzibie Nadlesnictwa Brzesko. Umowa na

czas okreslony, a w przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy- z mozliwoscig

przedtuzenia na czas nieokres$lony.

Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku — zakres wazniejszych

zadan:

. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen dla

pracownikow, ubezpieczeniami spotecznymi, podatkami od oséb fizycznych,

w tym m. in.:

a)

sporzgdzanie dokumentacji ptacowej w podsystemie ,Kadry-Ptace” w SILP
z tytutu uméw o prace, umoéw zlecen, umoéw o dzieto, Swiadczen z FSS,
ryczattow za rozjazdy,

naliczanie wynagrodzen za okres choroby, zasitkéw chorobowy,
opiekunczych, macierzynskich, rehabilitacyjnych,

wprowadzanie do SILP wykazéw robét (WR),

dokonywanie potrgcen z list ptac zgodnie z otrzymanymi dyspozycjami
i zgodami pracownikéw oraz zaje¢ komorniczych i sgdowych,

sporzgdzanie sprawozdan z zakresu ptac,
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f) realizacja czynnosci za pracodawce — ptatnika wynikajgcych ze stosowania
przepisow ustaw ,0 systemie ubezpieczen spotecznych” (ZUS), ,0 podatku

dochodowym od o0sdb fizycznych” (PIT),

. prowadzenie ewidencji kaucji i zabezpieczen wnoszonych w postaci gwaranc;ji

bankowych, ubezpieczeniowych lub innych,

. prowadzenie obstugi bankowej, w tym m.in. spraw w banku oraz terminowe;j

realizacji przelewow bankowych wszystkich zobowigzan nadlesnictwa,

4. obstuga ewidencji magazynowych,

5. wystawianie faktur VAT z tytulu dzierzaw, najmu, sprzedazy zbednych ST

i wyposazenia oraz innych ustug (refaktury),

. rozliczanie inwentaryzacji rocznych i zdawczo — odbiorczych tj. magazynu

gtbwnego i magazyndw lesnictw,

7. prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej,
8. sporzagdzanie planu wynagrodzen w SILP,

9. archiwizowanie dokumentéw w zakresie swojego dziatania.

Wymagania obligatoryjne (podstawowe)

. wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne (kierunek finanse lub rachunkowos¢) lub

Srednie ekonomiczne i minimum jeden rok pracy na stanowisku ksiegowego,
w przypadku innego kierunku studiow wymagane studia podyplomowe

(kierunek finanse lub rachunkowos¢),

. znajomosc¢ obstugi komputera - pakiet MS Office (Word, Excel,),

4. dobra znajomos¢ oraz umiejetnosC praktycznego stosowania przepisow

z zakresu ubezpieczen spotecznych oraz podatku dochodowego od osoéb

fizycznych,

. brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku pracy,

Wymagania dodatkowe ( preferowane):

1. znajomosc¢ zasad gospodarki finansowej w PGL LP,
2. znajomosc przepisdéw ustawy o rachunkowosci,

3. umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP),

szczegolnie podsysteméw Finanse-Ksiegowos¢, Kadry-Ptace, Gospodarka

Towarowa,

. umiejetnosc¢ obstugi programu ,Ptatnik”,
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doswiadczenie w naliczaniu ptac pracownikéw i prowadzenia zadan z zakresu
ubezpieczen spotecznych,

prawo jazdy kat. B — dodatkowy atut.

Oczekiwania wobec kandydata

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnosci dobrej organizacji wtasnej pracy,

dyspozycyjnosc,

odpowiedzialnos¢, sumiennosé, rzetelnose,

che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy

Na proponowanym stanowisku pracy oferujemy:

dobre wynagrodzenie i Swiadczenia socjalne,

ubezpieczenie zdrowotne,

mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach,
niezbedne narzedzia pracy.

Wymagane dokumenty:

. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej zwierajgcy rowniez adres

e-mail do korespondencji oraz numer telefonu kontaktowego,

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje

zawodowe,

4. kserokopie swiadectw pracy,

5. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kurséw, szkolen,

studiow podyplomowych itp. dotyczgcych stanowiska pracy, na ktore
prowadzona jest rekrutacja.

oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne
stanowisko, zgodnie z ustawg z dn. 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych Dz. U. z 2018 poz. 1000 z p6z. zm. (wg wzoru zatgcznik nr 1 do
ogtoszenia),

kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (wg wzoru zatgcznik nr 2 do

ogtoszenia).



Oryginaty dokumentéw, ktére zatgczone zostang do oferty w formie kserokopii, nalezy
okazac w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.

IX. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 10.03.2021 r. do godz. 11°:

1) osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadlesnictwa Brzesko,
Jadowniki ul. Brzeska 59 ( sekretariat czynny od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 790 do 15%), lub:

2) pocztg tradycyjng na adres:

Nadlesnictwo Brzesko

Jadowniki

ul. Brzeska 59

32-800 Brzesko
Kazda forma przestania oferty powinna by¢ opatrzona dopiskiem ,,Dokumenty
aplikacyjne na stanowisko Ksiegowy”.

Oferty, ktére wptyng do Nadlesnictwa Brzesko po terminie (decyduje data i godzina
wplywu do sekretariatu Nadlesnictwa) wskazanym powyzej, nie beda przyjete do
postepowania rekrutacyjnego i bez otwierania koperty zostang odestane na adres
korespondencyjny kandydata.

X. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji.

1. Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Brzesko w oparciu o Zarzgdzenie nr 25
Nadlesniczego Nadlesnictwa Brzesko z dnia 25.11.2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy komisji rekrutacyjnej zn. spr.: NK.1101.5.2020

2. Rekrutacja bedzie prowadzona w dwoch etapach:

— Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym
i merytorycznym,
- Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w pierwszym

etapie (powiadomienie telefoniczne lub pocztg elektroniczng).
Nadlesnictwo Brzesko zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi
kandydatami, ktorzy zostang zaproszeni na bezposrednie rozmowy oraz prawo

powiadamiania wytgcznie wybranego kandydata o podjeciu decyzji w sprawie



zatrudnienia, bez podania uzasadnienia wyboru pozostatym kandydatom
naboru.

3. Kandydaci przystepujgcy do rozmowy kwalifikacyjnej zobowigzani sg do
posiadania dowodu tozsamosci i okazania go jedynie do wgladu komisiji
rekrutacyjnej w celu potwierdzenia tozsamosci.

4. O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, osoby zakwalifikowane sg
informowane, z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem (dot. dni roboczych).

Xl. Informacje dodatkowe

1. Po zakohczeniu procedury naboru, komisyjnie niszczone sg wszystkie
dokumenty przestane przez kandydatéw za wyjgtkiem dokumentéw kandydata
wytonionego w konkursie, ktore zostajg dotgczone do akt osobowych.

2. Nadlesnictwo nie zwraca kosztéw zwigzanych z rekrutacja.

3. Nadlesniczy Nadlesnictwa Brzesko zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia
naboru na wolne stanowisko na kazdym etapie bez podania przyczyny.

4. Osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest St. referent

ds. pracowniczych Pani Irena Dzidko tel. 733 779 947.

Z powazaniem

Mariusz Suma
Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:

1. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy;
2. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika
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