Nadlesnictwo Susz

Zn. spr.:. NP.1101.6.2019

Nadlesnictwo Susz z siedzibg w Suszu
ul. Piastowska 36B, 14-240 Susz
tel. (55) 2427200, email: susz@olsztyn.lasy.gov.pl
ogtasza nabor na stanowisko

Referenta w Dziale finansowo-ksiegowym

. Organizator naboru:
Nadle$nictwo Susz, ul. Piastowska 36B, 14-240 Susz

Il. Tryb prowadzenia naboru:
Nabor prowadzony jest w drodze otwartego i konkurencyjnego postepowania
rekrutacyjnego w oparciu o "Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w
Nadle$nictwie Susz" wprowadzony zarzadzeniem nr 17 NadleSniczego
Nadlesnictwa Susz z dnia 14 czerwca 2019 r.

lll. Wymagania obligatoryjne:

1. wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne;

2. umiejetnos$¢ obstugi programéw pakietu MS Office (Word, Excell, PowerPoint;)

3. znajomo$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci oraz ustaw podatkowych
a w szczegolnosci ustawy o podatku od towardw i ustug, podatku dochodowego od
osob prawnych a takze znajomo$¢é prawa podatkowego w zakresie podatkéw
lokalnych.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. kursy, szkolenia z zakresu podatku VAT i/lub PDOF, PDOP;

2. podstawowa znajomo$¢ Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) w

zakresie dotyczacym pracy biura Nadle$nictwa;

ukonczone studia podyplomowe w zakresie rachunkowosci, finansow lub podatkow;

4. doswiadczenie min. 3 lata pracy na stanowisku zwigzanym z obszarem zadan
ksiegowych i/lub podatkowych.
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Nadlesnictwo Susz

V. Ogolny zakres obowigzkow na stanowisku objetym naborem

1. dekretacja i ksiegowanie dokumentow;

2. windykacja naleznosci;

3. kontrola dokumentdéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

4. prowadzenie rozliczen z budzetem i urzedami administracji paristwowej (podatek
rolny, lesny, od nieruchomosci, $rodkéw transportu);

5. rozliczanie podatku naliczonego i naleznego oraz sporzadzanie deklaracji VAT-7,
VAT-27;

6. prowadzenie rozliczen zwigzanych z ZFSS;

7. sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

VI. Oczekiwania od kandydata:

Predyspozycje osobowe: samodzielnos¢, dobra organizacja pracy, umiejetnosé
pracy pod presjg czasu, sumiennos¢, doktadno$é, rzetelnos¢, systematycznosé,
umiejetno$¢ samodzielnej analizy i oceny danych, komunikatywno$¢, umiejetnos¢
pracy w zespole.

VIl. Oferowane warunki:
1. zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony — 1 rok, z mozliwo$cig
przedtuzenia na czas nieokre$lony po uptywie tego okresu;
2. praca w petnym wymiarze czasu pracy;
3. podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia;
4. Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

VIIl. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem;

2. kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika — (zatgcznik nr 1);

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
zawodowe;

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg pracy zawodowej (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu);

5. klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Nadle$nictwie Susz z podpisang
zgodg na przetwarzanie danych osobowych (zatacznik nr 2).

6. kopie innych dokumentow potwierdzajgcych spetnianie wymagan dodatkowych

Dokumenty ztozone w formie kopii nalezy po$wiadczy¢ za zgodno$¢ z oryginatem
poprzez umieszczenie na kazdej stronie dokumentu kaluzuli "potwierdzam zgodno$¢ z
oryginatem" oraz podpisu kandydata. Oryginaty nalezy okazaé przed rozpoczeciem
ozmowy kwalifikacyjne;.
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Nadlesnictwo Susz

IX. Termin i miejsce sktadania ofert:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 9 lipca 2019 do godz. 11.00
(liczy sie data i godzina faktycznego wplywu ofert do sekretariatu
nadlesnictwa):

a. osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie = Nadlesnictwa Susz ul.
Piastowska 36B 14-240 Susz, w godzinach 7.30-14.30 od poniedziatku do
piatku;

b. pocztg na adres: Nadle$nictwa Susz ul. Piastowska 36B 14-240 Susz

2. Nadle$nictwo nie dopuszcza sktadania ofert droga elektroniczna.

3. Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem "Nabér na stanowisko
referenta w dziale finansowo-ksiegowym"

4. Dokumenty, ktore wptyng po termminie, nie beda rozpatrywane przez komisje
rekrutacyjna.

X. Procedura wytonienia kandydata do zatrudnienia obejmuje:
1. weryfikacje przez Komisje rekrutacyjna ztozonych przez kandydatéw dokumentéw
pod wzgledem formalnym i merytorycznym.
2. rozmowa kwalifikacyjna wybranych kandydatéw z cztonkami Komisji rekrutacyjnej
3. wylonienie kandydata do zatrudnienia lub podjecie decyzji o niewytonieniu
kandydata i uniewaznienie postepowania

Xl. Informacje dodatkowe.

1. Osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest P. Ewa
Zidtkowska tel.(55)2427208, email: ewa.ziolkowska@olsztyn.lasy.gov.pl
Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko pracy moze byé
uniewaznione przez nadlesniczego na kazdym etapie naboru bez podania przyczyn.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow do zatrudnienia, za wyjatkiem dokumentéw
ztozonych przez kandydata wylonionego w procesie rekrutacji, podlegajg
komisyjnemu zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia naboru.

3. Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztoéw zwigzanych z rekrutacja.

4. Zgodnie z art.13 ust.1 i 2 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady ( UE )
2016/679 z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (DZ. Urz. UE. L.2016.119.1), dalej
RODO, Nadlesnictwo Susz w zataczniku nr 2 zamieszcza klauzule informacyjng o
postepowaniu z danymi osobowymi uzyskanymi na potrzeby rekrutacijj /)

Bogumif Soborkm

................. descrcacaacansns
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