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Ruszow, dnia/./ 209.2024 r.
Zn. spr.: NK.1101.127.2024

NADLESNICZY NADLESNICTWA RUSZOW
OGLASZA NABOR ZEWNETRZY NA STANOWISKO
KSIEGOWY/-WA

I. Organizator naboru:

Skarb Panstwa

Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Ruszow

ul. Lesna 2, 59-950 Ruszow

adres mailowy: ruszow@wroclaw.lasy.gov.pl

tel. 75 771 43 38

II. Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabér jest prowadzony w oparciu o pismo Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych w sprawie spdjnej polityki kadrowej z dnia 05.09.2022 r., zn. spr.:
GK.13.127.2022 oraz Zarzadzenie Nr 14/2020 z dnia 07.07.2020 r. Dyrektora
Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych we Wroctawiu w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowisko pracy w biurze i jednostkach
organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu ( zn. spr.:
DO0.1101.14.2020) oraz pkt. IT ust.1 Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w
biurze jednostek organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we
Wroctawiu stanowigcym zal. Nr 1 do wyzej wymienionego Zarzadzenia.

I11. Oferujemy warunki zatrudnienia:

praca na stanowisku ksiegowego/ -¢j,

miejsce pracy: siedziba Nadlesnictwa Ruszow, ul. Lesna 2, 59 — 950 Ruszéw,

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

zatrudnienie na czas okreslony, tj. 1 rok, z mozliwoscia zatrudnienia na czas

nieokreslony,

e dobre warunki pracy i ptacy — wynagrodzenie zgodne z zasadami wynagradzania
obowigzujagcymi w PGL Lasy Panstwowe,

e S$wiadczenia socjalne i zdrowotne,

e mozliwoéé rozwoju zawodowego.

IV. Zakres wykonywanych zadan kluczowych na stanowisku:
e prowadzenie ewidencji operacji zwigzanych z dofinansowaniem projektow ze
srodkoéw zewngtrznych w module ,,Umowy na dotacje” i ,,Dotacje na projekty”,
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e wprowadzanie wyciggdéw bankowych do ewidencji w module FINANSE I

KSIEGOWOSC,

prowadzenie windykacji naleznosci i ich analiza,

prowadzenie ewidencji rozliczen migdzyokresowych kosztéw i przychodow,

prowadzenie ewidencje rozliczen podrézy stuzbowych,

sporzadzanie sprawozdan LP i GUS wynikajacych z niniejszego zakresu obowiazkow,

analizowanie i uzgadnianie zapisow ksiggowych oraz sald na kontach wynikajacych z

niniejszego zakresu obowigzkéw w module FINANSE KSIEGOWOSC,

e archiwizowanie sporzadzonej dokumentacji przydzielonej niniejszym zakresem
czynnosci zgodnie z przepisami w sprawach archiwizowania dokumentacji finansowej
i gospodarczej oraz instrukcji kancelaryjne;j,

e sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Gtéwnego Ksiggowego.

Szczegbdtowy zakres czynnosci ustalony zostanie po zatrudnieniu.

V. Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne,

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci ,

znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych oraz pakietu oprogramowania

MS Oficce,

e posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

e niekaralno$¢ sadowa za przestepstwa z chgci zysku lub innych niskich pobudek,

e Dbrak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku.

VI. Wymagania dodatkowe stanowiace kryteria oceny kandydatéw w rekrutacji:
e znajomos¢ zagadnien z zakresu ksiegowosci.

VII. Pozadane cechy osobowosci kandydata:
e komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$é, umiej¢tnosé pracy w zespole,
dobra organizacja pracy, kreatywnos¢, doktadnos$¢, samodzielno$¢, rzetelnosé, cheé
rozwoju.

VIII. Dokumenty wymagane fakultatywnie, tj. inne informacje w szczegélnosci o:

e studiach podyplomowych z zakresu ksiggowosci, rachunkowosci , itp.,
e kursach, szkoleniach przydatnych na stanowisku objetym naborem,
e innych uprawnieniach przydatnych na stanowisku pracy objetym naborem.
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IX. Wymagane dokumenty:

fam—y

. CV wraz z adresem do korespondencji, opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

List motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (oryginaty do wgladu

podczas rozmowy kwalifikacyjne;j).

4. Kserokopie $wiadectw pracy i /lub za§wiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajacy posiadane doswiadczenie zawodowe( oryginaly do wgladu podczas
rozmowy kwalifikacyjnej).

5. Os$wiadczenie kandydata potwierdzajace znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen
peryferyjnych oraz pakietu oprogramowania MS Oficce (wedtug wzoru stanowigcego
zatgeznik Nr 1 do niniejszego ogloszenia).

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, korzystaniu z petni
praw cywilnych i obywatelskich, o niekaralnosci za przestgpstwo z checi zysku lub z
innych niskich pobudek, o odpowiednim stanie zdrowia do zatrudnienia na
wymaganym stanowisku (wedtug wzoru stanowiacego zalgcznik Nr 2 do niniejszego
ogloszenia).

7. Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (wedtug wzoru stanowigcego
zalgcznik Nr 3 do niniejszego ogloszenia).

8. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik Nr 4 do niniejszego ogloszenia).

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko zgodnie z

obowigzujaca ustawg o ochronie danych osobowych(wedlug wzoru stanowigcego

zatgcznik Nr 5 do niniejszego ogloszenia).

W

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne nalezy umiesci¢ w zaklejonej kopercie, a na kopercie umiescié napis:

..Nabor na stanowisko ksiegowego/ksiegowej w Nadlesnictwie Ruszow”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 04.10.2024 r. do godz. 14:30
w jeden z ponizszych sposobow:

1) osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Ruszow;

2) przesta¢ droga pocztowa na adres Nadlesnictwa Ruszow, na adres:

Nadle$nictwo Ruszéw
ul. Le$na 2
59-950 Ruszéw
Dokumenty aplikacyjne nadestane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy si¢ data wptywu

do Nadle$nictwa).
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X. Informacje pozostale:

Otwarcie ofert nastagpi w Nadlesnictwie Ruszéw, ul. Lesna 2 w dniu 07.10.2024 r. o
godz.10:00.

Dokumenty niespelniajace wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu zostang
odrzucone, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, po przeanalizowaniu przez Komisj¢ rekrutacyjng ofert, ktorzy spetniag wymagania
formalne zostang zakwalifikowani do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej w formie
pytan otwartych z wiedzy przydatnej na rekrutowane stanowisko, ktéra odbedzie si¢ w
terminie do 14 dni od dnia otwarcia ofert.

O dokladnym terminie II etapu postepowania kandydaci zostang poinformowani telefonicznie
lub na wskazany adres-mail.

Nadlesnictwo Ruszow zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami,
zakwalifikowanymi do II etapu rekrutacji.

Nadlesniczy, po II etapie postepowania, przeprowadzi z kandydatami wskazanymi przez
Komisje rekrutacyjng , ostateczng rozmowe zmierzajaca do wytonienia kandydata do pracy.
Nadlesnictwo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem oraz nie zapewnia mieszkania
stuzbowego.

Po zakonczeniu rekrutacji oferty odrzucone i te ktére wplynely po czasie bedzie mozna
odebra¢ osobiscie.

Oferty odrzucone i nieodebrane po uptywie 14 dni od zakonczenia rekrutacji zostang
zniszczone komisyjnie.

Do udzielania informacji w sprawie naboru w Nadlesnictwie Ruszéw upowazniony jest
pracownik na stanowisku starszego specjalisty ds. pracowniczych pod nr telefonu: 75 77
14 338 , wew. 131 lub 665 120 145.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Ruszow moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie

postepowania bez podania przyczyny.

Nadlesni SN b

Janusz Kobielski
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