" Nadlesnictwo Ostrowiec Swigtokrzyski

Suddt, dnia 09.03.2021 r.
Zn.spr.: NK.1101.2.2021

OGLOSZENIE
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA OSTROWIEC SWIETOKRZYSKI
O NABORZE WEWNETRZNYM
NA STANOWISKO DS. FINANSOW | KSIEGOWOSCI (KASJER)
W DZIALE FINANSOWO KSIEGOWYM.

W oparciu o Zarzgdzenie nr 14/2020 z dnia 8 czerwca 2020 roku Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu w sprawie naboru pracownikow
na wolne stanowisko pracy w nadlesnictwach oraz Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Radomiu.

1. Organizator naboru.
Nadlesnictwo Ostrowiec Swietokrzyski
Sudot 216
27 — 400 Ostrowiec Swietokrzyski
Tel. (041) 265 31 49
e-meil: ostrowiec@radom.lasy.gov.pl

2. Okreslenie stanowiska
Stanowisko ds. finanséw i ksiegowosci (Kasjer) w Dziale Finansowo -
Ksiegowym.

3. Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku — zakres wazniejszych zadan.

1) Prowadzenie kasy - przyjmowanie i wypacanie gotowki w biurze
Nadlesnictwa.

2) Sporzadzanie raportow kasowych.

3) Dekretowanie i ksiegowanie wyciggéw bankowych.

4) Ksiegowanie faktur obcych dotyczgcych ustug lesnych.

5) Ksiegowanie not ksiegowych — wtasnych.

6) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodoéw
ksiegowych.

7) Prowadzenie ewidencji uzytkow ubocznych.

8) Prowadzenie potrgcen komorniczych.

9) Prowadzenie windykacji naleznosci i sptaty zobowigzan.

10)Sporzadzanie i wysytanie potwierdzen sald.

11)Sporzgdzanie sprawozdania o cenach producentéw wyrobdw i ustug
C-01.

12)Prowadzenie rejestru uzupetniajgcego.

13)Dekretowanie i ksiegowanie dokumentow sporzgdzanych w zakresie
swoich obowigzkdw.

14)Biezgca analiza obrotow i sald przypisanych kont.
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15)Uczestniczenie w pracach nad sporzgdzaniem sprawozdan

finansowych miesiecznych i okresowych.

16)Udziat w pracach nad przygotowaniem planéw rocznych.
17)Archiwizacja dokumentow zwigzanych z zakresem czynnosci
18)Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego

przetozonego.

4. Wymagania obligatoryjne (podstawowe)

1)

Wyksztatcenie srednie ekonomiczne Ilub wyzsze (preferowane:
ekonomia, finanse, rachunkowos¢).

Staz pracy minimum rok.

Petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie w petni z praw
publicznych.

Znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych
pakietu biurowego MS Office.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku pracy.

5. Wymagania dodatkowe (preferowane)

1)

2)
3)
4)

Znajomosc¢ systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP) w
stopniu  umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji
powierzonych zadan.

Znajomosc¢ przepisdw o rachunkowosc.

Znajomosc¢ zasad gospodarki finansowej PGL LP.

Znajomosc¢ przepisow regulujgcych podatek od towardw i ustug.

6. Oczekiwania wobec kandydata

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Umiejetnosci pracy w zespole.

Umiejetnosci analityczne.

Samodzielnos¢, komunikatywnos$¢, odpowiedzialno$eé.
Bardzo dobra organizacja pracy wtasnej.
Dyspozycyjnosc.

Samodzielno$¢ i rzetelnosé.

Che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

7. Wymagane dokumenty

1)
2)
3)
4)

List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

CV.

Kserokopie swiadectw pracy.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych  wyksztatcenie i
kwalifikacje zawodowe.

Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie
kursow, szkolen, studidw podyplomowych itp. dotyczgcych
stanowiska pracy na ktére prowadzona jest rekrutacja.
Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (wg wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 1).

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Nadlesnictwie
Ostrowiec Swietokrzyski ( wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2).

2-



8.

9.

8) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci (wg wzoru okre$lonego w
zatgczniku nr 3).

Warunki zatrudnienia:

1) Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Ostrowiec
Swietokrzyski, Sudét 216, 27 — 400 Ostrowiec Swietokrzyski.

2) Umowa o prace na czas okreslony 1 roku z mozliwoscig przedtuzenia
na czas nieokreslony.

3) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy ( od godz. 7:00 do
godz. 15:00).

4) Mozliwo$¢ rozwoju poprzez szkolenia.

5) Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

Termin i miejsce sktadani ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 29 marca 2021 r.
do godz. 14:00.
1) Osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadle$nictwa
Ostrowiec Swietokrzyski (sekretariat czynny jest od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00)
2) Pocztg tradycyjng na adres: Nadle$nictwo Ostrowiec Swietokrzyski,
Sudét 216, 27 — 400 Ostrowiec Swietokrzyski.
3) Elektronicznie na adres: ostrowiec@radom.lasy.gov.pl

Kazda forma przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:
»Dokumenty aplikacyjne na stanowisko ds. finanséw i ksiegowosci
(kasjer)”

W przypadku przestania dokumentéw pocztg decydujg data wptywu
dokumentoéw do nadlesnictwa. Dokumenty, ktére wptyng od nadlesnictwa po
terminie wskazanym jak wyzej nie bedg przyjete do postepowania
rekrutacyjnego i bez otwierania koperty zostang odestane na adres
korespondencyjny kandydata/kandydatki.

10.Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacji:

11.

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadle$niczego Nadle$nictwa Ostrowiec Swietokrzyski. Rekrutacja bedzie
prowadzona w dwoch etapach:

- Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym i
merytorycznym,

- Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.
Powiadomienie telefoniczne lub pocztg elektroniczng uczestnikbéw procesu
rekrutacyjnego o wynikach.

Informacje dodatkowe

1) Po zakonczeniu procedury naboru, komisyjnie niszczone sg wszystkie
dokumenty przestane przez kandydatow za wyjgtkiem dokumentow
kandydata wytonionego w konkursie.



2) Nadlesniczy Nadlesnictwa Ostrowiec Swietokrzyski zastrzega sobie
mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania
przyczyny.

3) Nadlesnictwo Ostrowiec Swietokrzyski nie zwraca kandydatom kosztéw
zwigzanych z rekrutacja.

4) Osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest
Specjalista ds. pracowniczych Anna Skrzypczyk — Kotowska tel.
512150332.

Z powazaniem
Adam Podsiadto

Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:
1) Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika.
2) Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.
3) Os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci.
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