1 " LAT

Nadlesnictwo Smolarz
1924-2024

Lasdéw Panstwowych

Klesno, 16.10.2024

Zn. spr.: NK.1101.4.2024

NADLESNICZY NADLESNICTWA SMOLARZ
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY
na stanowisko ksiegowego w dziale finansowo — ksiegowym,
zatrudnionym na umowe na zastepstwo

1. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe

Nadlesnictwo Smolarz, tel. +48 95 762 05 63

e-mail: smolarz@szczecin.lasy.gov.pl

2. Tryb przeprowadzenia naboru:

Nabdr prowadzony jest na podstawie Zarzgdzenia Nr 19 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinie z dnia 22.08.2024 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w biurze RDLP

w Szczecinie i jednostkach nadzorowanych przez RDLP w Szczecinie (znak sprawy:

DO.:1101.57.2024).

3. Adresaci naboru:

Oferta skierowana jest do wszystkich osob spetniajgcej ponizsze wymagania.

4. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1) Wyksztatcenie wyzsze (ekonomia, finanse, rachunkowos¢);
2) Znajomos$¢ obstugi podstawowych programédw komputerowych pakietu

biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook)

5. Wymagania dodatkowe (preferowane):

3) Znajomos$¢ planu kont PGL LP;
4) Znajomos$¢ podatkdw wystepujgcych w PGL LP;

5) Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci;
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6) Ukonczone dodatkowe kursy, szkolenia;

7) Znajomo$¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych
do realizacji na zajmowanym stanowisku;

8) Predyspozycje osobowe: dyspozycyjnos¢, sumiennosé, komunikatywnosc,
punktualnosé, systematycznosc¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnosc pracy

pod presjg czasu, che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

6. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

Prowadzenie kasy Nadlesnictwa w module SilpWeb ,Kasa”, w szczegdlnosci:

a. dokonywanie wyptat kasowych na podstawie dokumentéw sprawdzonych pod
wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym (KW),

przyjmowanie wptat do kasy Nadlesnictwa (KP),

terminowe rozliczanie pracownikow z pobranych zaliczek,

zasilanie pogotowia kasowego i odprowadzanie nadwyzki kasowej,

terminowe sporzgdzanie raportow kasowych.
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: Peina wspoOtpraca z bankami oraz obrét srodkami pienieznymi — elektroniczna

obstuga bankéw, w szczegdlnosci:

a. Terminowe sporzadzanie przelewow (obroty na wszystkich rachunkach
bankowych),

b. Zawieranie lokat w uzgodnieniu z Gtdwnym Ksiegowym,

c. Import i drukowanie wyciggéw bankowych.

Kontrola  formalno-rachunkowa  ksiegowych  dokumentéw  zewnetrznych

wptywajgcych do dziatu Finansowo-Ksiegowego (poza FV za ustugi leSne) wraz ze

sprawdzeniem czy wystawca dokumentu jest zarejestrowany jako czynny podatnik

VAT, inne kontrole zwigzane z systemem VAT oraz przekierowywanie dokumentow

do opisu merytorycznego zgodnie z ustaleniami wewnetrznymi nadlesnictwa.

Comiesieczne uzgadnianie obrotow konta 109* oraz pomoc przy uzgadnianiu

rejestru sprzedazy VAT w zwigzku ze sprzedazg detaliczng w lesnictwach,

Naliczanie odsetek od zabezpieczen nalezytego wykonania umowy oraz wadiéw,

ztozonych w formie pienieznej na rachunek Nadlesnictwa.

Prowadzenie detalicznej sprzedazy: drewna, nasion, stroiszu i choinek.

Dekretowanie i ewidencja dowodow zrodtowych dotyczgcych zakupu ustug lesnych.

Sporzadzanie Not ksiegowych lub polecen ksiegowania (PK) dotyczacych w

szczegolnosci:

a. Funduszu lesnego, doptat z funduszu le$nego, narzutu na urzgdzanie lasu,
narzutu na utrzymanie jednostki nadrzednej, zaliczki na podatek dochodowy
od os6éb prawnych, itp., na podstawie prowizorium planu lub planu
zasadniczego na dany rok.

b. Podatkow lokalnych: lesnego, rolnego i od nieruchomosci na podstawie
deklaracji ztozonych do Urzedoéw Gmin.
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9. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania, ich numerowanie i
wydawanie.

10. Organizacja przegladéw kas rejestrujgcych, archiwizacja dokumentéw dotyczgcych
uzytkowania kas rejestrujgcych.

11.Wydawanie bonéw BHP na podstawie zestawieh przygotowanych przez dziat
Administraciji.

12.Globalowanie dokumentow zwigzanych z zakresem czynnosci, jak rowniez
systematyczne dokonywanie uzgodnien sald na kontach zwigzanych z zakresem
Czynnosci.

13.Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD), ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Nadlesnictwie Smolarz, zgodnie z
obowigzujacy Instrukcjg kancelaryjna.

Szczegodtowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.

6. Oferowane warunki:
1) Umowa o prace — na czas zastepstwa na stanowisku ksiegowego;
2) Praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku
(w godzinach 7:00-15:00);

3) Praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie;

4) Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia;
5) Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

6) Termin rozpoczecia pracy : LISTOPAD 2024 r.

7. Miejsce wykonywania pracy:

Siedziba Nadlesnictwa Smolarz, Klesno 3, 66-530 Drezdenko.

8. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny, opatrzony wiasnorecznym podpisem;

2) CV zawierajgce informacje, o ktérych mowa w art. 22" § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia,
dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, opatrzone wtasnorecznym podpisem;

3) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje
zawodowe oraz przebieg pracy zawodowej, opatrzone wiasnorecznym
podpisem (oryginaty do
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wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej);

4) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie do celéw
rekrutacji danych osobowych wykraczajgcych poza katalog danych wskazany
w Kodeksie Pracy, jezeli kandydat zamierza z wtasnej inicjatywy przekazac te
dane do celéw rekrutacji (zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze).

5) Kwestionariusz dla kandydata na pracownika LP (zatgcznik nr 2 do ogtoszenia
o naborze).

6) Klauzula informacyjna RODO (zatgcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze)

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

z poprzednich miejsc pracy.

9. Termin i miejsce skladania ofert:
1) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 23.10.2024 r.,
do godz. 14:00 w nastepujgcej formie:

e osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadlesnictwa
Smolarz, Klesno 3, 66-530 Drezdenko, w godzinach 7:00-14:00
od poniedziatku do pigtku,

e pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Smolarz,

Klesno 3, 66-530 Drezdenko (o dacie wpltywu decyduje data stempla

pocztowego),

2) Oferty, ktére wptyng po wyznaczonym terminie w pkt. 1 nie bedag
rozpatrywane.
3) Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:

»Nabor na stanowisko ksiegowego na umowe na zastepstwo”.

10. Informacje dodatkowe:
1) Ziozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej;
2) Nadlesniczy Nadlesnictwa Smolarz, zastrzega sobie prawo do:
e zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow
spetniajgcych wymagania zawarte w ogtoszeniu,
e uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

3) Nadlesnictwo Smolarz informuje, Ze:
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¢ nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja,

e nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych, jesli kandydat nie zaznaczy tego
w ofercie. Nieodestane dokumenty bedg trwale zniszczone po uptywie
2 tygodni od daty zakohczenia postepowania rekrutacyjnego. Dokumenty
kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang dotgczone

do jego akt osobowych.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Gabriela
Onichimowska — Starszy referent ds. pracowniczych tel. 95 762 05 63 wew. 131.

Zatgczniki do ogtoszenia o naborze:

Zatgcznik nr 1 - Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
Zatgcznik nr 2 - Kwestionariusz dla kandydata na pracownika LP

Zatgcznik nr 3 - Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych

Stawomir Kazmierczak
Nadlesniczy
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