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Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Befchatow
ogtasza nabor na stanowisko
pracy w dziale finansowo - ksiggowym

I.Nazwa i siedziba Nadlesnictwa
Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Befchatow
ul. Lipowa 175, 97 — 400 Beifchatow

I.0golIny zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy (ksiegowy):

1.Dokonywanie ptatnoéci nadlesnictwa droga elektroniczng z bankami, np.
sporzadzanie przelewow, obstuga transmisji danych do/z bankow,

2.Dokonywanie zaptat zobowigzan oraz windykacja naleznosci wynikajacych z
zakresu czynnosci,

3. Rozliczanie podatku od towaréw i ustug oraz podatkéw lokalnych.

4. Dokonywanie dekretacji, ksiegowan dokumentow zwigzanych z wykonywaniem

przydzielonych zadan oraz doraznie innych dokumentéw na polecenie Gtéwnego

Ksiegowego,

5. Ksiegowanie wyciggéw bankowych,

6. Biezaca analiza obrotéw i sald kont.

7. Ksiegowanie dowodow zewnetrznych obcych (w tym faktur zakupu materiatow

i ustug) oraz dowodow wewnetrznych wiasnych (polecenia ksiegowania),
8 .Prowadzenie innych spraw zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego.

II.LWymagania obligatoryjne:

1. Wyksztatcenie co najmniej $rednie z zakresu finansow i rachunkowosci,

2. Doéwiadczenie zawodowe w pracy w komérkach finansowo — ksiegowych.

3.Znajomo$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, aktualnych przepisow
podatkowych (podatek dochodowy od os6b prawnych i fizycznych, podatek VAT,
podatki lokalne),

4.Znajomo$¢ zasad prowadzenia ksiggowosci,

5.Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i oprogramowania MS Office.

6.Brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe (fakultatywne):

1. Studia podyplomowe w zakresie rachunkowosci, podatkéw, wraz z dodatkowymi
kwalifikacjami jak ukonczone kursy, szkolenia itp., przydatne w zakresie
wykonywania zadan na przedmiotowym stanowisku pracy.

3. Podstawowa znajomoéé Systemu Informatycznego Laséw Parstwowych (SILP)
w zakresie dotyczacym pracy biura Nadlesnictwa.

4 Pozadane cechy osobowosci: odpowiedzialnos¢ i rzetelnosc, sumienno$¢ |
doktadnoé¢, radzenie sobie ze stresem i pod presjg czasu, komunikatywnosc,
systematyczno$é, umiejetnos¢ samodzielnej analizy i oceny danych, umiejetnosc
pracy w zespole, gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji.
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V.Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. List motywacyjny

2. Curriculum Vitae zawierajagce opis doswiadczenia zawodowego, posiadane
umiejetnosci, adres poczty elektronicznej (e-mail), numer telefonu.

3. O$wiadczenie, ze w przypadku wyboru oferty, zobowiazuje sie nie pozostawac w
innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonanie obowigzkéw w
wymiarze petnego etatu.

4. Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na przedmiotowe stanowisko
pracy.

5. Podpisana klauzule informacyjna dla kandydatow do pracy w Nadle$nictwie
Betchatow

6. Oswiadczenie, ze kandydat zapoznat sie z Zarzadzeniem Nr 16/2019
Nadlesniczego Nadle$nictwa Betchatow w sprawie naboru na stanowisko pracy
referenta.

Wzory oéwiadczen stanowig zataczniki do Zarzadzenia Nr 16/2019 Nadlesniczego
Nadleénictwa Belchatéw w sprawie naboru na stanowisko referenta.

VI. Umowa o prace

1. Umowa zostanie zawarta na czas okreélony — jednego roku, z uwzglednieniem
przepiséw kodeksu pracy, z mozliwoscia przedtuzenia.

2. Pracownik zostanie zatrudniony na stanowisku referenta.

3. Osobie zatrudnionej Nadle$nictwo Betchatow nie zapewnia mieszkania.

VIl.Okreélenie terminu i miejsca sktadowania dokumentow

1. Wymagane dokument nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa
Beifchatow lub przestaé pocztg (z wytaczeniem poczty elektronicznej) w terminie
do dnia 10 czerwca do godz. 14" na adres: Lasy Panstwowe Nadle$nictwo
Befchatow, ul. Lipowa 175, 97 — 400 Beichatéow w zaklejonych kopertach z
dopiskiem ,Nabor na stanowisko referenta”

2. W przypadku przestania dokumentéw poczta decyduje data wptywu do
sekretariatu Nadleénictwa, a nie data stempla pocztowego.

3. Oferty ztoZzone po terminie nie beda rozpatrywane.

VIIl. Zasady przeprowadzenia konkursu

1. Postepowanie konkursowe sktada sie z Il etapéw. Z zasadami przeprowadzenia
procedury konkursowej naboru na stanowisko pracy mozna zapoznac si¢ w

siedzibie Nadlesnictwa Befchatdw, lub na stronie internetowe]

www.belchatow.lodz.lasy.gov.pl

2. O zakwalifikowaniu sie do poszczegolnych etapdéw konkursu wybrani kandydaci
zostang powiadomieni poczta internetowg lub telefonicznie.

IX.Dodatkowe informacje
1. Nadle$nictwo zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany stanowiska pracy lub zakresu
éwiadczonych obowigzkéw w zaleznosci od zmieniajgcych sig potrzeb
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pracodawcy i zmieniajgcej sie sytuacji kadrowej, z uwzglednieniem regulacji
kodeksu pracy.

2. Nadlesniczy Nadle$nictwa Betchatdbw moze uniewazni¢ nabér na w/w stanowisko
na kazdym etapie postepowania, bez podania przyczyny.

3. Nadlesnictwo Befchatéw nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.

4. Nadle$nictwo Betchatow nie odsyta ztozonych dokumentow.

5. Dokumenty bedzie mozna odebra¢ w siedzibie Nadlesnictwa, w terminie do 30

lipca 2019r., po tym terminie dokumenty zostang zniszczone.
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