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Turawa, dnia 06.12.2023 r.
Zn. spr.: NK.1101.3.2023.JK

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Turawa
ogtasza nabdr zewnetrzny na stanowisko

KSIEGOWA / KSIEGOWY (UMOWA NA ZASTEPSTWO)

l. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Turawa

ul. Opolska 35

46-045 Turawa
e-mail:turawa@katowice.lasy.gov.pl
telefon:774212037, 774212011

Il. Warunki zatrudnienia:

1) Stanowisko: Ksiegowa / Ksiegowy

2) Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy na czas okresiny
w celu zastepstwa nieobecnego pracownika.

3) Miejsce pracy: biuro PGL LP Nadlesnictwa Turawa ul. Opolska 35, 45-046
Turawa.

4) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

5) Wynagrodzenie oraz inne Swiadczenia przyznawane  zgodnie
z Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym Pracy dla Pracownikow
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe zawarty 29 stycznia
1998 r. z pdzniejszymi zmianami.

6) Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

7) Mozliwos¢ rozwoju zawodowego

IV. Wymagania niezbedne:

1) Wyksztatcenie minimum srednie- preferowane ekonomiczne

2) Staz pracy : co najmniej 1 rok pracy w dziale ksiegowosci

3) Znajomos$¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu MS
Office Word, Excel, Outlook

4) Posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich

5) Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wyzej wymienionym
stanowisku pracy

6) Niekaralnos¢ sgdowa =za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich
pobudek

V. Wymagania dodatkowe ;
1) wyksztatcenie wyzsze ( kierunki: finanse i rachunkowosc)

2) doswiadczenie na stanowisku, ktdrego dotyczy ogtoszenie oraz posiadanie
dtuzszego stazu pracy w ksiegowosci (kserokopie dokumentow)
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3) Ukonczone studia, dodatkowe kursy, szkolenia przydatne na stanowisku
objetego naborem ( kserokopiami dokumentow)

4) Umiejetno$¢ obstugi Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych,
Oraz Systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD)
(informacje nalezy zawrze¢ w CV)

5) Znajomos$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci ,PIT, VAT

6) Znajomos¢ Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r o lasach z pdzniejszymi
zmianami

VI. Od kandydatki/ta oczekujemy:

1) umiejetnosci organizacji pracy,

2) umiejetnosci pracy w zespole,

3) komunikatywnosci, doktadnosci, odpowiedzialnosci, systematycznosci,
dyspozycyjnosci

VI. Zakres obowiagzkéw i odpowiedzialnosci okreslony dla stanowiska:
Ksiegowa / Ksiegowy

1) Sprawdza formalnie i rachunkowo, dekretuje i ksieguje dowody zakupu i ustug
zgodnie z Branzowym Planem Kont w podsystemie FINANSE | KSIEGOWOSC

2) Sprawdza formalnie i rachunkowo i ksieguje rachunki kosztéw podrozy
( Delegacje) zgodnie z Branzowym Planem Kont w SILB WEB

3) Prowadzi w podsystemie GOSPODARKA TOWAROWA magazyn materiatow
(RW, PZ, WZ, MM, materiaty w przerobie)

4) Fakturuje sprzedaz materiatdbw magazynowych

5) Rozlicza materiaty w przerobie obcym

6) Archiwizuje dokumenty dotyczgce zakresu czynnosci.

7) Wykonuje inne czynnosci zlecone przez Gtdwnego Ksiegowego.

Szczegobtowy zakres obowigzkow zostanie przedstawiony po zatrudnieniu

VIil. Wymagane dokumenty:

1) CV - opatrzone wiasnorecznym czytelnym podpisem, (wraz z adresem do
korespondenciji, numerem telefonu kontaktowego i adresem e- mail),

2) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym czytelnym podpisem

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, oraz posiadanie
stazu pracy / doswiadczenia zawodowego na stanowisku objetym naborem
(oryginaty dokumentow do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

4) kwestionariusz osobowy kandydata do pracy-zatgcznik nr 1 opatrzony
wiasnorecznym_czytelnym podpisem

5) klauzula Informacyjna dla kandydatéw do pracy w PGL LP Nadlesnictwie
Turawa - zatgcznik nr 2 opatrzony wtasnorecznym_czytelnym podpisem

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnianie na danym
stanowisku pracy — zatgcznik nr 3 opatrzony wiasnorecznym czytelnym

podpisem
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8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji - zatgcznik nr 4 opatrzony wiasnorecznym
czytelnym podpisem

VIIl. Przyjmowanie wnioskow aplikacyjnych

Wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji, humerem kontaktowym
telefonu nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér wewnetrzny na
stanowisko ksiegowej / ksiggowego”.

1) osobiscie w sekretariacie PGL LP Nadlesnictwa Turawa w Turawie, ul
.Opolska 35 w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach od
7:15do 15:15 lub;

2) przestaé poczta tradycyjng (z wytgczeniem poczty elektronicznej) za
potwierdzaniem odbioru w_terminie do dnia 19 grudnia 2023 na adres:
PGL LP Nadlesnictwo Turawa, ul. Opolska 35; 46-045 Turawa.

Aplikacje, ktore wptyng do PGL LP Nadlesnictwa Turawa po terminie (decyduje data
wptywu do sekretariatu Nadlesnictwa) wskazanym w zdaniu poprzednim, nie bedag
rozpatrywane, ani zwracane nadawcy. Po zakonczeniu procedury naboru zgodnie z
,,Regulaminem” dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

Oswiadczenia, cv, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika
LP, klauzula informacyjna dla kandydata do pracy dotagczone do oferty nalezy opatrzyé
wiasnorecznym podpisem.

Dokumenty skladane w formie kserokopii powinny zosta¢ potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem przez kandydata. Brak klauzuli: ,, potwierdzam zgodno$é z oryginatem
bedacym w moim posiadaniu” i podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument.
UWAGA!

Do oferty nalezy dotaczy¢ podpisany przez kandydata spis dokumentéw zawierajacy
szczegolowe wyliczenie dokumentéw, z podzialem na dokumenty potwierdzajace
spetnienie wymagan niezbednych oraz dokumenty potwierdzajace spetnienie
dodatkowych oczekiwan pracodawcy, z podaniem ilosci stron kazdego dokumentu

Ztozone dokumenty bedg podlegaty weryfikacji i ocenie merytoryczne;j .

1. PGL LP Nadle$nictwo Turawa informuje, ze nie odsyta ztozonych przez
kandydatow dokumentow aplikacyjnych i nie zwraca kandydatom kosztow
poniesionych w zwigzku z rekrutacjg. Po zakonczeniu procedury naboru,
dokumenty aplikacyjne podlegajg komisyjnemu zniszczeniu w terminie 4
miesiecy od rozstrzygniecia naboru za wyjgtkiem dokumentow kandydata
wytonionego w drodze postepowania rekrutacyjnego.

2. Nadlesniczy Nadlesnictwa Turawa moze uniewazni¢ nabdr na w/w stanowisko
na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

3. Szczegotowe zasady naboru okresla Regulamin rekrutacji na wolne stanowiska
pracy w PGL LP  Nadlesnictwie Turawa wprowadzony Zarzgdzeniem
Nadlesniczego nr 35/2022 z dnia 14.10.2022r.

4. PGL LP Nadlesnictwo Turawa informuje, ze proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie
Komisja rekrutacyjna powotana przez Nadlesniczego Nadle$nictwa Turawa.
Rekrutacja na stanowisko Ksiegowej/ Ksiegowego bedzie prowadzona w trzech
etapach:

e ETAP | obejmowaé bedzie weryfikacje otrzymanych dokumentéw
aplikacyjnych przez powotana Komisje rekrutacyjng pod wzgledem
kompletnosci i spetnienia warunkow okreslonych w ogtoszeniu
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e ETAP Il obejmowaC bedzie rozmowe kwalifikacyjng z wybranymi
kandydatami, potgczong ze sprawdzeniem posiadanych umiejetnosci
(test, zadanie)

e ETAP lll obejmuje rozmowe z Nadlesniczym, ktory podejmuje decyzje
dotyczaca zatrudnienia.

5. Kandydaci winni okaza¢ do wglagdu komisji rekrutacyjnej dowdd osobisty oraz
oryginaty wszystkich dokumentéw ztozonych na potrzeby naboru.

6. O wynikach postepowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
listownie lub za posrednictwem poczty elektronicznej najpozniej w terminie 14
dni od daty jej zakonczenia.

7. Dodatkowych informacji na temat naboru mozna uzyskaé¢ w siedzibie PGL LP
Nadlesnictwie Turawa ul. Opolska 35 - dziat kadr lub telefonicznie pod numerami
telefonu 774212037, 774212011 wew.131lub 530035296 w dni robocze od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:15 do 15:15.

Zatgczniki do ogtoszenia
1. Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy
2. Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy
3. Oswiadczenie,(prawa publiczne...)
4. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdw rekrutacji

Z powazaniem

Jarostaw Zaba
Nadlesniczy Nadlesnictwa

Turawa
/podpisano elektronicznie/
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