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Drygaty, dnia 02.12.2024

Zn.spr.: NK.1101.7.2024

W oparciu o wytyczne Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
5 wrzesénia 2022 r. (GK.013.127.2022) oraz Zarzadzenia nr 49/2024 Dyrektora RDLP
w Biatymstoku z dnia 02 wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu
rekrutacji wewnetrznej i zewnetrznej w Biatymstoku (D0O.013.23.2024)

NADLESNICZY NADLESNICTWA DRYGALY
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO PRACY:

Referent/ specjalista ds. finansowych

W DZIALE FINANSOWO KSIEGOWYM

1. Nazwa i adres jednostki:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Drygaty, ul. Grunwaldzka 22, 12-230 Biata Piska
tel. 87 424 05 60

e-mail: drygaly@pbialystok.lasy.gov.pl

2. Okreslenie stanowiska pracy:
Referent/ specjalista ds. finansowych

3. Oferujemy:

1.Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony — 1 rok
z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

3. Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i

kursach.

4. Wynagrodzenie okreslone wedlug zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego
Ukfadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw PGL LP z dnia 29.01.1998 r.
(z pézn. zm.).

5. Swiadczenia socjalne.

4. Opis stanowiska pracy (zakres gtéwnych zadan):

1. Ksiegowania zrealizowanych dowodow bankowych:

2. Naliczanie odsetek i optat sankcyjnych, wystawianie not odsetkowych
i ksiegowych.

3. W zakresie sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym, faktur

z dekretacjg i wprowadzanie ich do ksigg rachunkowych oraz innych dokumentéw
z rozliczonym terminem ptatnosci:
4. Sporzagdzanie dowodow kasowych- KW oraz ksiegowanie raportow kasowych.

5. W zakresie catosci spraw dotyczgcych podatku VAT:
a) sporzgdzanie JPK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
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b) prowadzenie ewidencji rozrachunkow z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku
VAT,

C) wyliczenie wskaznika struktury sprzedazy po zakonczeniu ksiegowan roku
poprzedniego rozliczenia srodkow trwatych oraz kompletowanie
i przechowywanie dokumentéw z tym zwigzanych,

6. wystawianie faktur wewnetrznych, na materiaty z odzysku Kontrola zgodnosci
rejestru VAT zakupu i sprzedazy.

7. sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym deklaracji podatkowych
podatku od nieruchomosci oraz lesnego, biezgce ksiegowanie i sporzgdzenie
harmonogramu do terminowego optacania dla poszczegdlinych gmin.

. Wymagania niezbedne:

. Wyksztatcenie wyzsze- preferowane ekonomiczne.

. Doswiadczenie zawodowe: minimum 5 lat.

. Znajomos$¢ przepisow Ustawy o rachunkowosci, Ustawa o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych i prawnych, ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych, Ustawa

WN - O

(@)

zaktadowym funduszu swiadczen spotecznych.
3. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.
. Niekaralnos¢ sgdowa za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek.
. Stan zdrowia pozwalajgcy na wykonanie pracy na przedmiotowym stanowisku.
. Znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych oraz oprogramowania
MS OFFICE.
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6. Wymagania dodatkowe (preferowane) stanowigce kryteria oceny kandydatow
do rekrutaciji:

1. Umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych w stopniu
umozliwiajgcym jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan.

2. Znajomosc¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych do realizacji
na zajmowanym stanowisku.

3. Ukonczonie dodatkowych kurséw zwigzanych z zajnowanym stanowiskiem.
4. Znajomosc¢ EZD.

7. Oczekiwania wobec kandydata:

1. Umiejetnos¢ efektywnej organizaciji pracy i pracy w zespole.

2. Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu.

3. Umiejetnosci analityczne.

4. Komunikatywnos¢, punktualnos¢, odpowiedzialnosé.

5. Systematycznosé, dyspozycyjnosc, rzetelnos¢, wysoka kultura osobista.

6. Zainteresowanie samodoskonaleniem sie i pogtebianiem wiedzy.

Szczeqolowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu

9. Wymagane dokumenty do ztozenia w ofercie:

1. List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem.

2. CV zawierajgce informacje, o ktérych w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane
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kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, opatrzone wtasnorecznym podpisem.
3. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(wg zatgcznika nr 1 do ogtoszenia o naborze).
4. Klauzula informacyjna RODO wraz z o$wiadczeniem kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (wg zatgcznika
nr 2 do ogtoszenia o naborze).
5. Kserokopia dokumentow potwierdzajgcych:

= Kwalifikacje zawodowe (dyplom ukonczenia szkoty);

* Doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu);

= Ukonczenie kurséw szkolen (zaswiadczenia) itp.;

* Inne dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe.
6. Oswiadczenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa, niekaralnosci i korzystaniu
z pemni praw cywilnych i obywatelskich oraz o braku przeciwskazan
zdrowotnych do zajmowanego stanowiska (wg zatgcznika nr 3 do ogtoszenia
o naborze).

Wymienione wyzej dokumenty: skany, kserokopie i oSwiadczenia winny by¢ opatrzone
wiasnorecznym i czytelnym podpisem. Kandydaci zobowigzani sg okazac oryginaty
zatgczonych dokumentéw podczas Il etapu rekrutacji.

10. Forma, termin i miejsce sktadania ofert:
Oferty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko referent/ specjalista ds. finansowych” w terminie do dnia 10 grudnia
2024 r.:
= w sekretariacie biura Nadlesnictwa Drygaty zs. w Drygatach, od poniedziatku
do pigtku, w godz. 7:00 — 15:00
= wysylajgc pocztg tradycyjng lub kurierskg — na adres: Nadle$nictwo Drygaty
zs. w Drygatach, ul. Grunwaldzka 22, 12-230 Biata Piska.

1. Oferty zlozone po uptywie terminu nie bedg rozpatrywane (decyduje data
wptywu do sekretariatu, a nie data stempla pocztowego).

2. Oferty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane, a zatgczone
dokumenty zostang usuniete.

3. Otwarcie ofert nastgpi w dniu 11 grudnia 2024 r. o godz. 9:00.

11. Procedura rekrutacyjna:

Komisja rekrutacyjna powotana przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Drygaty

zs. w Drygatach decyzjg, prowadzi rekrutacje na ponizszych zasadach:
= w pierwszym etapie nastgpi weryfikacja ztozonych przez kandydatéw
dokumentow pod wzgledem kompletnosci i spetnienia kryteriow okreslonych
w niniejszym ogtoszeniu, ocena formalna, a nastepnie merytoryczna,
= W razie potrzeby zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna
z wybranym kandydatem. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej
kandydat zostanie powiadomiony telefonicznie lub pocztg elektroniczng.

12. Dodatkowe informacje
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= Do udzielania informacji na temat naboru upowazniony jest pracownik

.ds. pracowniczych pod nr telefonu: 87 424 05 62 (w godzinach pracy biura).

= Dokumenty ztozone przez kandydatow bedg przechowywane zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjno — archiwalnymi w PGL LP.

* Dokumenty ztozone przez kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani przechowuje

sie przez okres 30 dni od zakonczenia rekrutacji, a po tym czasie zostang

komisyjnie zniszczone.

» Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatow dokumentéw i zwraca

uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.

= Komisja rekrutacyjna powiadamia listownie lub drogg elektroniczng (jezeli
w postepowaniu rekrutacyjnym podany byt adres poczty elektronicznej) wszystkich
uczestnikow o wynikach rekrutaciji.

= Rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega zaskarzaniu.
» Nadlesnictwo Drygaty nie zapewnia mieszkania.

Nadlesnictwo informuje, iz ,Wewnetrzne procedury dokonywania zgtoszen
naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych” w Nadlesnictwie Drygaty
zostaty umieszczone Biuletynie Informaciji Publiczne;j
https://www.gov.pl/web/nadlesnictwo-drygaly/zarzadzenia-i-decyzje2.

Nadlesniczy Nadles$nictwa Drygatly z siedzibg w Drygatach zastrzega sobie prawo
uniewaznienia naboru bez podania przyczyny na kazdym etapie naboru.

W zatgczeniu
1. Zatgcznik nr 1. Kwestionariusz osobowy kandydata

2. Zatgcznik nr 2. Klauzula informacyjna RODO

3. Zalgcznik nr 3. Oswiadczenie kandydata

Z powazaniem
Michat SOBECKI

Nadlesniczy

/dokument podpisany elektronicznie/
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