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7 4P7 Nadlednictwo Zwolen

Miodne Le$niczowka, 04.01.2021 .
NK.1101.1.2021

W oparciu o Zarzadzenie nr 14/2020 z dnia 8 czerwca 2020 roku Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu w sprawie naboru pracownikéw na wolne
stanowiska pracy w nadle$nictwach oraz w biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Radomiu

NADLESNICTWO ZWOLEN OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY
na stanowisko ds. finanséw i ksiegowosci
w Dziale Finansowo-Ksiegowym

1. Organizator naboru
Nadlesnictwo Zwolen

Miodne Les$niczéwka 107/1
26-700 Zwolen

Tel. 48 676-20-21

e-mail: zwolen@radom.lasy.gov.pl

2. Okreslenie stanowiska
Stanowisko ds. finanséw i ksiegowos$ci w Dziale Finansowo-Ksiegowym.

3. Opis czynnos$ci wykonywanych na stanowisku — zakres wazniejszych zadan
1) Prowadzenie w podsystemie Infrastruktura ewidencji $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych:
e Terminowe ewidencjonowanie przychodu i rozchodu $rodkéw trwatych
oraz WNiIP,
o Prowadzenie ewidencji pozabilansowej $rodkéw trwatych oraz WNIP,
e \Wspotpraca z dziatlem administracji w tworzeniu planu inwestyciji i
remontow,
2) Naliczanie, uzgadnianie oraz planowanie amortyzacji.
3) Terminowe sporzgdzanie przelewow.
4) Naliczanie, egzekwowanie i realizacja odsetek od nalezno$ci
przeterminowanych i wadiéw.
5) Naliczanie i egzekwowanie kar umownych.
6) Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw dotyczgcych prac uzytkowania i
zagospodarowania lasu.
7) Ksiggowanie wyciggéw bankowych oraz raportéw kasowych.
8) Prowadzenie i terminowe rozliczanie rozrachunkéw wewnatrzbranzowych.

4. Wymagania obligatoryjne (podstawowe)

1) obywatelstwo polskie,

2) korzystanie w petni z praw publicznych,

3) doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci,

4) wyksztatcenie w zakresie finanséw lub rachunkowosci, kursy dia ksiggowych,
5) dobra znajomo$é obstugi programéw MS Office World, Excel, Outlook,
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6) mozliwosé zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy,

7) brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku,

8) dobra znajomo$¢ oraz umiejetnosci praktycznego stosowania przepiséw z zakresu
rachunkowo$ci oraz podatku VAT,

9) znajomo$é podsystemu Infrastruktura i zagadnien dotyczgcych gospodarowania
Srodkami trwatymi oraz amortyzaciji,

10) znajomosé zagadnien zwigzanych ze Split-payment,

11) znajomosé struktur Laséw Panstwowych,

12) znajomo$§¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych.

5. Wymagania dodatkowe (preferowanie)

1) posiadanie prawa jazdy kat. B,

2) doswiadczenie w rozliczaniu dotacji ze srodkéw programu Narodowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

6. Oczekiwania wobec kandydata

1) umiejetno$é pracy w zespole,

2) umiejetnosci analityczne,

3) samodzielnos¢, komunikatywno$é, odpowiedzialnosé,
4) bardzo dobra organizacja wiasnej pracy,

5) dyspozycyjnosé,

B) sumiennosé i rzetelnosé,

7) cheé samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

7. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem,

2) Qv,

3) kserokopie Swiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kurséw, szkolen,
studiéw podyplomowych itp. dotyczgcych stanowiska pracy na ktére prowadzona
jest rekrutacja;

6) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (wg wzoru okreslonego w
zatgczniku nr 1)

7) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadle$nictwie Zwolen (wg wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 2).

8. Warunki zatrudnienia

1) miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Zwolen Miodne Le$niczowka

- 107/, 26-700 Zwolen,

2) umowa o prace na czas okreslony 1 roku z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokresiony,

3) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy (od godz. 7.15 do godz. 15.15),

4) mozliwo$é rozwoju poprzez szkolenia,

5) $wiadczenia socjalne i zdrowotne.
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9. Termin i miejsce sktadania ofert

Wymagane dokumenty (zawierajgce rowniez numer telefonu do kontaktu, adres do

korespondenciji i adres e-mail kandydata) nalezy sktadaé w terminie do dnia 15.01.2021

r. do godz. 10.00:

1) osobiscie w zamknigtej kopercie w sekretariacie Nadlesnictwa Zwolen (sekretariat
czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.15 do 15.15)

2) pocztg tradycyjng na adres: Nadle$nictwo Zwolen Miodne Le$niczowka 107/1, 26-
700 Zwolen.

Kazda forma przestfania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:
»Dokumenty aplikacyjne na stanowisko ds. finanséw i ksiegowos$ci”

W przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu dokumentéw do
Nadlesnictwa. Dokumenty, ktére wptyng do Nadles$nictwa po terminie wskazanym jak
wyzej nie bedg przyjete do postepowania rekrutacyjnego i bez otwierania koperty
zostang odestane na adres korespondencyjny kandydata/kandydatki.

10. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:
Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadle$nictwa Zwolen. Rekrutacja bedzie prowadzona w dwéch etapach:

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

telefoniczne lub poczty elekironiczng uczestnikéw procesu rekrutacyjnego o wynikach.

11. Informacje dodatkowe

1) Nadlesnictwo Zwolen zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne i zakwalifikowanie do |l etapu
naboru w terminie do 4 dni od dnia otwarcia ofert.

2) O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub elektronicznie.

3) Po zakonczeniu procedury naboru, komisyjnie niszczone sg wszystkie dokumenty
przestane przez kandydatéw za wyjatkiem dokumentéw kandydata wytonionego
w naborze.

4) Nadlesniczy Nadle$nictwa Zwolen zastrzega sobie mozliwo$é uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

5) Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja.

6) Osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest Gtowny
Ksiegowy tel. 48 676-20-21.

Zataczniki:
1) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika
2) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
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