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Kwidzyn, 13.01.2023
Zn.spr.: NK.1101.5.2023

Ogtoszenie o naborze wewnetrznym
na stanowisko referenta ds. administracyjno-ksiegowych

— umowa na zastepstwo

1. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Kwidzyn

ul. Braterstwa Narodow 67, 82-500 Kwidzyn
tel. 55 279 39 29

e-mail: kwidzyn@gdansk.lasy.gov.pl

2. Okreslenie stanowiska: referent ds. administracyjno - ksiegowych w Nadlesnictwie

Kwidzyn — umowa na zastepstwo

3. Oferta skierowana jest do: pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o

prace w PGL LP w dniu ogtoszenia o naborze

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Prowadzenie rejestru dowodéw ksiegowych wplywajgcych do nadlesnictwa.

b) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur i rachunkéw
zewnetrznych na ustugi obce, ze szczegdlnym uwzglednieniem wiasciwego
opisu merytorycznego.

c) Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentacji pracy oraz
faktur ZUL.

d) Zapoznawanie sie i stosowanie obowigzujgcych przepiséw podatkowych, w
szczegolnosci w zakresie podatku VAT w odniesieniu do stawek

obowigzujgcych dla sprzedawanych ustug i produktow.
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e) Dekretowanie oraz prowadzenie ewidencji ksiegowej w systemie SILP, w
podsystemie FINANSE | KSIEGOWOSC, w szczegdlnosci dokumentow
dotyczacych zakupu ustug obcych.

f) Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym protokotéw odszkodowan
towieckich.

g) Prowadzenie magazynu nadle$nictwa poza uzytkami wynikajgcymi z
pozyskania drewna.

h) Uzgadnianie na biezgco stanéw magazynowych materiatbw z osobami
materialnie odpowiedzialnymi.

i) Uzgadnianie na koniec miesigca wartosci stanéw magazynowych z ewidencjg
ksiegowa.

j) Udziat w pracach nad przygotowaniem planéw rocznych.

k) Sporzgdzanie dowoddéw PK z zakresu swego dziatania.

5. Warunki pracy:
a) umowa o prace na czas okreslony — na zastepstwo — 3 miesigce,
b) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy (od godz.7.00 do godz. 15.00)
c) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia,

d) swiadczenia socjalne i zdrowotne.

6. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie srednie lub wyzsze (preferowane ekonomiczne, rachunkowosg,
finanse),

b) doswiadczenie zawodowe w dziale ksiegowosci, minimum 1 rok,

c) znajomos¢ przepisow prawnych zwigzanych z ustawg o rachunkowosci i
zagadnieniami podatku VAT i uregulowan wewnetrznych obowigzujgcych w
Lasach Panstwowych,

d) umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisbw oraz zastosowania
wiasciwych przepisow prawa w zaleznosci od rodzaju sprawy,

e) znajomos¢ obstugi komputera i innych urzgdzen peryferyjnych oraz

oprogramowania MS Office, World, Excel, Outlook.
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7. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnosc obstugi Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych,
b) odpowiednie predyspozycje osobowe tj. sumiennos¢, doktadnosc,
dyspozycyjnos¢,

c) umiejetnos¢ pracy w zespole

8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny

b) CV z dokfadng informacjg o wyksztatceniu i przebiegu dotychczasowej pracy
zawodowej,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje zawodowe (ukonczone kursy, szkolenia, studia podyplomowe).

d) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(zatgcznik nr 1 do ogtoszenia),

e) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji

procesu rekrutacji (zatgcznik nr 2 do ogtoszenia),

9. Termin i miejsce sktadania ofert:

a) Wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji oraz numerem
telefonu i adresem poczty e-mail nalezy przesta¢ drogg pocztowg w terminie do
dnia 27 stycznia 2023 r. do godz. 13.00 na adres: Nadlesnictwo Kwidzyn, ul.
Braterstwa Narodéw 67, 82-500 Kwidzyn, z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko referenta ds. administracyjno-ksieggowych w Nadlesnictwie
Kwidzyn”.

b) Do udzielania informacji na temat rekrutacji upowazniony jest specjalista ds.
pracowniczych Pani Natalia Dmitrzak tel. 55 261-69-75.

c) Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

d) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy po przeanalizowaniu ofert

zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedg powiadomieni
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telefonicznie o terminie jego przeprowadzenia.

10. Dodatkowe informacje:

a) Nadlesnictwo nie odsyfa ztozonych przez kandydatéw dokumentéw i nie zwraca
uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem.

b) W przypadku zlozenia wiecej niz jednej oferty do rozmowy kwalifikacyjnej
zostang zaproszeni kandydaci wybrani po pierwszym etapie tj. po ocenie ofert
kandydatow.

c) Po zakonhczeniu procedury naboru, komisyjnie niszczone sg wszystkie
dokumenty ztozone przez kandydatow za wyjatkiem dokumentow kandydata
wytonionego w naborze, jezeli po uptywie dwoch tygodni od zakonczenia
naboru kandydat nie zgtosi sie po ich odbior osobiscie.

d) Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwotaniu.

e) Nadlesniczy Nadle$nictwa Kwidzyn zastrzega sobie prawo do uniewaznienia

naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Zatgczniki:
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody na przetwarzanie

danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

Zbigniew Lubinski
Nadle$niczy
/podpisano elektronicznie/
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