Nadlesnictwo Koszecin

Koszecin, dnia 24 luty 2023'rT
Zn.spr.:NK.1101.18.2022

OGLOSZENIE NADLESNICZEGO NADLESNICTWA KOSZECIN
W SPRAWIE NABORU NA STANOWISKO KSIEGOWEGO/WEJ
(nabér zewnetrzny)

l. ORGANIZATOR NABORU:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Koszecin

ul. Sobieskiego 1

42-286 Koszecin

. TRYB PROWADZENIA NABORU

1. Nabér prowadzony jest w oparciu Regulamin Naboru i Rekrutacji na wolne stanowiska
pracy w PGLP LP Nadleénictwo Koszecin, stanowigcy zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 26/2021 Nadle$niczego Nadlesnictwa Koszecin z dnia 9 grudnia 2021r. oraz
Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w biurze i jednostkach RDLP
w Katowicach stanowigcy zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 33 Dyrektora RDLP
w Katowicach z dnia 28.09.2022r.

2. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest Specjalista
ds. pracowniczych (telefon 34 3524525 wew. 131).

lll. WARUNKI ZATRUDNIENIA

1. Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Koszecin, ul. Sobieskiego 1,
42-286 Koszecin.

2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy zawarta na czas okreslony — 1 roku,
w przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy z mozliwo$cig przedfuzenia umowy.

3. Nadlesnictwo oferuje prace w instytucji o ugruntowanej pozycji oraz atrakcyjnym
systemie wynagradzania. Zapewniamy niezbedne narzedzia pracy oraz mozliwosci
pogtebiania wiedzy poprzez szkolenia.

4. Planowana data zatrudnienia kwiecien 2023r.

IV. WYMAGANIA
A.Formalne

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw obywatelskich,

3. niekaralnos$¢ za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek,

4. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym postepowaniem
rekrutacyjnym,

5. kwalifikacje wymagane dla stanowiska Ksiegowego/wej okreslone w Ponadzaktadowym

PGL LP Nadlesnictwo Koszecin, ul. Sobieskiego 1, 42-286 Koszecin
+48 34 35-24-525 do 7 fax: +48 34 35-76-259, e-mail: koszecin@katowice.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl
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Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracowr;ikéw PGL LP z dnia 29 stycznia 1998 roku wraz
ze zmianami zawartymi w Protokotach dodatkowych od Nr 1 do Nr 33.

B. PREFEROWANE - majace wplyw na ocene kandydata

1.

w

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

wyksztatcenie wyzsze (preferowane ekonomia, finanse, rachunkowos$¢) i staz pracy
minimum 1 rok pracy w ksiegowosci lub wyksztatcenie $rednie ekonomiczne i minimum
3 lata pracy w ksiegowosci,

znajomos$¢ pakietu biurowego MS OFFICE,

ukonczone kursy i szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem,

posiadanie prawa jazdy kategorii B.

Zakres zadan przewidzianych do wykonania na stanowisku Ksiegowego/wej

Petnienie obowigzkéw kasjera w Nadle$nictwie.

Sporzadzanie planu wynagrodzen.

Sporzadzanie wszystkich list ptac pracownikéw Nadlesnictwa, a takze list uméw zlecen,
uméw o dzieto i wyptat z ZFSS.

Obliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich, wychowawczych, opiekunczych,
Swiadczen rehabilitacyjnych pracownikow Nadlesnictwa oraz prowadzenie kartotek
osobowych ww. zasitkdw.

. Analizowanie i uzgadnianie obrotéw i salda funduszu pfac, naliczonych sktadek ZUS,

podatku dochodowego od os6b fizycznych, wynagrodzen , PFRON, PPK itp.
Sporzadzanie i przekazywanie deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS oraz
deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w
tym zakresie. Odpowiadanie za prawidtowo$¢ rozrachunkéw z Urzedem Skarbowym
i ZUS.

Sporzadzanie i uzgadnianie dokumentaciji w zakresie ZUS- PLATNIK.

Odpowiadanie za prawidtowe naliczenie i przekazanie skfadek dotyczacych PPK.
Prawidtowe i terminowe sporzadzanie dokumentacji dot. PFRON.

.Sporzadzanie sprawozdan (np. LPIO-6) i meldunkéw do GUS (np. DG-1) i innych

z zakresu ptac.

.Naliczanie odpisu na ZFSS oraz na koniec kazdego miesigca uzgadnianie obrotéw i sald

ZFSS.

Naliczanie rezerw na $wiadczenia emerytalne i podobne pracownikéw.

Przeprowadzanie zamkniecia starego roku oraz otwarcia nowego roku w SILP
w podsystemie Kadry-Place.

Rozliczanie kosztéw dotyczgcych sprawowania nadzoru nad Lasami Niepanstwowymi.
Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej nabywania przez pracownikéw samochodéw
prywatnych uzywanych rowniez do celow stuzbowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Uzgadnianie obrotdéw konta 54* (RUW).

Sporzadzanie rocznych deklaracji podatku od nieruchomosci, lesnego, rolnego wg
poszczegdlnych gmin, urzedéw oraz w razie potrzeby dokonywanie ich korekt na
podstawie danych otrzymanych z Dziatu Technicznego.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym delegacji, protokotéw odszkodowan
towieckich oraz w razie potrzeby innych dowodoéw ksiegowych.

PGL LP Nadlesnictwo Koszecin, ul. Sobieskiego 1, 42-286 Koszecin
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19. Sporzadzanie PK dotyczacych ubezpieczenia majgtkowego CUPRUM zgodnie
z zawartymi Polisami.

20. Dokonywanie uzgodnien kont 246, 247, 248, 290, 840 w powigzaniu z k.200 -
prowadzenie cato$¢ dokumentacji, a w razie potrzeby uzgodnien z Radcg prawnym
w sprawach kierowanych na droge sgdowa. Prowadzi dokumentacje dotyczacg dtuznikéw,
sporzadza dokumentacje dotyczacg windykacji naleznosci (m.in. wnioski o umorzenie,
roztozenie na raty).

21. Sporzadzanie monitéw, wystawianie i ksiegowanie not odsetkowych z tytutu nieterminowe;j
zaptaty naleznosci oraz not ksiegowych zgodnie z obowigzujgcym Branzowym Planem
Kont oraz przepisami w tym zakresie.

22. Wykonywanie w miare potrzeby innych czynno$ci zleconych przez Gtéwng ksiegowa.

Ostateczny zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.
VI . Wymagane dokumenty

1. CV z dokiadnym opisem przebiegu pracy zawodowej - opatrzone wiasnorgcznym
czytelnym podpisem.

2. List motywacyjny (wraz z adresem do korespondencji, adresem poczty e-mail, numerem

telefonu) opatrzony wtasnorecznym czytelnym podpisem.

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych =zatrudnienie oraz poswiadczajgcych
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe ($Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp.).

5. Zaswiadczenie obecnego pracodawcy o aktualnym zatrudnieniu.

6. Oswiadczenie kandydata na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Koszecin
(zatacznik nr 1 do ogloszenia o naborze), opatrzone wtasnorecznym czytelnym podpisem.
7. Klauzula informacyjna kandydata na woine stanowisko pracy, wraz z wyrazong zgodg na

przetwarzanie danych osobowych (zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze), opatrzona
wilasnorecznym, czytelnym podpisem.
8. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Parstwowych (zat. nr 3 do

ogfoszenia o naborze).
9. Kserokopie dokumentow wymienionych w pkt. 3 i 4 winny posiada¢ klauzule:

potwierdzam zgodno$¢ z oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” oraz potwierdzone
wilasnorecznym czytelnym podpisem ubiegajgcego sie o zatrudnienie i datg na kazdym
dokumencie. Brak w/w klauzuli oraz daty i podpisu kandydata dyskwalifikuie dokumenty
i tym sam spowoduije, Zze nie beda podlegaty ocenie.

w

VIl. Termin i sposob skladania dokumentow

1. Wymagane dokumenty nalezy przestaé w zamknietej kopercie pocztg tradycyjng lub
przesytka kurierskg na adres: PGL LP Nadles$nictwo Koszecin, ul. Sobieskiego 1, 42-286
Koszecin z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Ksigegowego/wej” w terminie do
03 marca 2023r do godz. 15:00.

2. Aplikacje, ktére wptyng do Nadlesnictwa po wyznaczonym terminie (decyduje data
wptywu do sekretariatu) podlegajg zwrotowi do nadawcy (nie beda rozpatrywane).

3. Przestane aplikacje bedg podlegaly ocenie, polegajgcej na weryfikacji dokumentdw
i ocenie ich zgodnosci z ustalonymi w ogtoszeniu kryteriami formalnymi i preferowanymi.

PGL LP Nadlesnictwo Koszecin, ul. Sot;ie_s_kiego 1, 42-286 Koszecin
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4. Oferentéw, ktérzy na podstawie oceny przestanych aplikacji zostang zakwalifikowani do

dalszego procesu postepowania rekrutacyjnego tj. rozmowy kwalifikacyjnej — powiadamia
si¢ telefonicznie, sms-em, lub poczta e-mail — podajac date i godzine tego postepowania.
Kandydaci Ci, winni zabra¢ i okaza¢ do wgladu w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej: dowodd
osobisty oraz oryginaty wszystkich dokumentéw wymienionych w pkt. 3 i4 dziat VI,
Ztozonych na potrzeby naboru; ich brak bedzie skutkowaé¢ odstgpieniem przez Komisje
rekrutacyjng od dalszego procedowania.

VIIl. Informacje dodatkowe

Nadle$nictwo Koszecin nie zwraca poniesionych kosztéw zwigzanych z naborem.
Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na tablicy ogtoszen Nadlesnictwa
oraz na stronie internetowej do 3 dni roboczych po zakonczeniu procedur zwigzanych
z naborem.

Po zakonczeniu naboru, dokumenty aplikacyjne kandydata, wylonionego w procesie
rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych, natomiast dokumenty pozostatych
0sOb zostang komisyjnie zniszczone, w terminie jednego miesigca od dnia zakonczenia
procedury naboru, przez co rozumie sie dzien umieszczenia wyniku naboru na stronie
internetowej i tablicy ogtoszen.

Istnieje mozliwosé osobistego odbioru dokumentéw lub ich odestania na adres zwrotny po
uprzednim zwroceniem sie z pisemnym wnioskiem w tej sprawie przez zainteresowanego,
w terminie ustalonym w zdaniu poprzednim.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Koszecin moze uniewazni¢ nabér na w/w stanowisko na
kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

Zatgczniki:
1. Oswiadczenie kandydata na wolne stanowisko pracy
2. Klauzula informacyjna kandydata na wolne stanowisko pracy
3. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych
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