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task, dnia 30-10-2024
Znak spr.: NK.1101.10.2024

OGLOSZENIE
Nadlesniczy Nadlesnictwa Kolumna
oglasza nabor zewnetrzny na stanowisko ds. finansowo — ksiegowych

w Dziale Finansowo Ksieggowym
(umowa na zastepstwo)

. Podstawa prawna

Pismo Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 09.08.2024 roku (zn. spr.
GK.013.197.2024), dotyczace prowadzenia spojnej polityki kadrowej, Zarzgdzenie
Nr 41/2024 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi z dnia
27 sierpnia 2024 r. w sprawie spojnej polityki kadrowej i ustalenia Regulaminu rekrutaciji
w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w todzi oraz
w biurze RDLP w todzi (zn. spr. DO.1101.48.2024), Zarzgdzenie nr 70/2024 z dnia
21.10.2024 r. Nadlesniczego Nadlesnictwa Kolumna w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w Nadlesnictwie Kolumna, Decyzja
nr 37/2024 z dnia 21.10.2024 r. Nadlesniczego Nadlesnictwa Kolumna w sprawie
powotania komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na stanowisko w dziale

finansowo-ksiegowym.

Il. Organizator naboru

Nadlesnictwo Kolumna

ul. Le$nikow Polskich 1c¢, 98-100 task
tel. 43 675 42 06

e-mail: kolumna@lodz.lasy.qgov.pl

lll. Wymagania formalne (niezbedne)
1. Wyksztatcenie minimum srednie ekonomiczne, finansowe lub rachunkowe.
2. Znajomosc¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Outlook) oraz urzgdzen biurowych.

3. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymaganym stanowisku.
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IV. Wymagania dodatkowe (pozadane):
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V.

. Znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci.

. Znajomos¢ przepisow regulujgcych podatek od towarow i ustug.

. Znajomos$¢ ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych.

. Znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP).

. Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.

. Minimum roczne doswiadczenie zawodowe w dziale finansowo-ksiegowym.

. Prawo jazdy kat. B.

. Znajomosc¢ specyfiki dziatalnosci LP w obszarze zadan przewidzianych do realizacji

zajmowanym stanowisku.
Od kandydata/tki oczekujemy:
e wysokiej kultury osobistej,
e odpowiedzialnosci i rzetelnosci,
e dyspozycyjnosci i duzej motywacji do pracy,
e umiejetnosci pracy w warunkach stresu i pod presjg czasu,
e dobrej organizaciji czasu pracy,
o komunikatywnosci i sumiennosci.

Opis stanowiska - ramowy zakres zadan:

. Sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym :

e rachunkow i faktur za zakupione materiaty i ustugi,
e rozliczen kosztow delegaciji i przejazdu.

. Dekretacja i ksiegowanie:

e dokumentdéw bankowych,
e ustug lesnych,
¢ not ksiegowych i odsetkowych.

. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym prawidtowosci wyliczenia

zasitkow chorobowych.
Sporzagdzanie not ksiegowych oraz faktur wewnetrznych.

5. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z roszczeniami i windykacjg naleznosci

13.

14.

z tytutu niedoboréw i szkdd.

Sporzgdzanie zestawien roznicy miedzy ceng detaliczng, a ceng deputatowg drewna.
Cechowanie dokumentéw w module SILPWeb - Ksiegi podatkowe.

Rozliczanie wptaconych wadia i zabezpieczen.

Sprawdzanie, opisywanie i ksiegowanie zespotdow ksiegowych dotyczgcych
sprzedazy, wtasnych potrzeb w Nadlesnictwie oraz delegacji w SILP.

. Czuwanie nad terminowym regulowaniem nalezno$ci.

. Naliczanie odsetek i kar z tytutu nieterminowego regulowania naleznosci.

. Sprawdzanie prawidtowosci i kompletnosci ujecia dokumentéw w Rejestrze zakupu
VAT oraz odpowiadanie za prawidtowe rozliczenie rozrachunkéw z tytutu podatku
VAT.

Sprawdzanie prawidtowosci Jednolitego Pliku Kontrolnego oraz odpowiadanie
za jego kompletnos¢ i terminowg wysytke.

Sporzadzanie sprawozdania zwigzanego z zakresem obowigzkow.
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VI. Warunki pracy:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na stanowisku ksiegowej / referenta ds.
finansowo-ksiegowych, na czas okreslony tj. na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika dziatu ksiegowosci.

2. Miejsce pracy — biuro Nadlesnictwa Kolumna.

3. Przewidywany termin rozpoczecia pracy: grudzien 2024 rok.

4. Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

5. Swiadczenia zdrowotne i socjalne, zgodnie z przepisami branzowymi.

VIIl. Wykaz wymaganych dokumentow i oswiadczen:

dokumenty obligatoryjne:

1.

2.
3.

CV oraz list motywacyjny, wraz z danymi adresowymi (telefon, e-mail) opatrzone
czytelnym podpisem kandydata.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu albo aktualnej
umowy o prace.

Kserokopie zaswiadczeh o ukonczonych kursach, szkoleniach i posiadanych
uprawnieniach.

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petni praw publicznych i obywatelskich oraz
o niekaralnosci sgdowej za przestepstwa z checi zysku lub z innych niskich
pobudek.

Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu.

Oswiadczenie, ze kandydat zapoznat sie z trescig Regulaminu naboru na wolne
stanowisko pracy w Nadlesnictwie Kolumna.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Kolumna (zat. 2).

10.Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych (zat.3)

Oswiadczenia zawarte w podpunktach 5 — 8 nalezy ztozy¢ zgodnie z wzorem zawartym
W niniejszym ogtoszeniu (zat. 1).

dokumenty dodatkowe:

1.

inne uprawnienia przydatne na stanowisku pracy objetym rekrutacja.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng zobowigzani sg do okazania
oryginatdbw dokumentow, ktorych ztozyli kserokopie .
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Dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny by¢ czytelnie podpisane.

W przypadku braku podpisu — oferta zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztg Iub ztozyé
w sekretariacie Nadlesnictwa Kolumna, ul. Lesnikow Polskich 1 ¢, 98-100 task,
w terminie do dnia 08.11.2024 roku, do godz. 15.00, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ds. finansowo-ksiegowych w Nadlesnictwie
Kolumna”, a w lewym gérnym rogu koperty nalezy zamiescic¢ imie i nazwisko oraz
adres korespondencyjny kandydata.

Dokumenty aplikacyjne przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane (nie
wezmag udziatu w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym),

W przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data i godzina wptywu
dokumentow do sekretariatu Nadlesnictwa Kolumna.

Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane .
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy po przeanalizowaniu ofert
zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru (termin weryfikacji formalnej
do 7 dni po zakonczeniu naboru), bedg powiadomieni telefonicznie o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej (w ciggu 5 dni od weryfikacji formalne;j
dokumentéw aplikacyjnych). W trakcie rozmowy nalezy okazacC oryginaty
przedtozonych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowaznione jest stanowisko
ds. pracowniczych — nr telefonu: 538 633 994.

IX. Informacja o etapach naboru:

Proces rekrutacji prowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Nadlesniczego
Nadlesnictwa Kolumna. Rekrutacja prowadzona bedzie w dwdch etapach na
podstawie oceny formalnej i merytorycznej ztozonych dokumentéw oraz rozmowy
kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

Dodatkowe informacje

1.

Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatow dokumentow i nie zwraca
uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem,

Nadlesnictwo Kolumna nie zapewnia mieszkania,

W przypadku ztozenia wiecej niz jednej oferty na rozmowe kwalifikacyjng
zostang zaproszeni wybrani kandydaci (nie wiecej niz 3 osoby) spetniajgcy
wymagania formalne oraz uzyskujgcy najwyzszg ocene merytoryczng
ztozonych dokumentow. Pozostali kandydaci zostang powiadomieni pocztg
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elektroniczng o nie zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu procedury, bez
podawania uzasadnienia.

Dokumenty kandydata wytonionego w naborze zostang dotgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane przez
okres dwoch tygodni od dnia zakonczenia rekrutacji. Po uptywie tego terminu
zostang one komisyjnie zniszczone,

Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwotaniu,

Nadlesniczy Nadlesnictwa Kolumna zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Z powazaniem
Michat Falkowski

Nadlesniczy
Nadles$nictwa Kolumna

/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:

1. Os$wiadczenie
2. Klauzula informacyjna dla kandydatéw
3. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
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