Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr
Nadlesniczego Nadlesnictwa Siewierz
z dnia 10 maja 2017r.

Zn. spr. NK.1101.3.2017 r. Siewierz, dn. 08.08.2017 r.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Siewierz
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:
Starszy referent ds. finansowo-ksiegowych

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych

korzystanie z petni praw publicznych

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne (specjalnosé: rachunkowosc |, finanse, ekonomia)
lub inne wyzsze uzupetnione studiami podyplomowymi na wyzej wymienionych
kierunkach

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy

) minimum 1 rok pracy w ksiegowosci

(1)

o >

2. Wymagania dodatkowe ( fakultatywne):

a) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

b) znajomos¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych

¢) znajomosé przepiséw podatku dochodowego od oséb fizycznych,

d) znajomos¢ przepiséw regulujgcych podatek VAT

e) znajomos¢ zasad gospodarki kasowej

f) znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy

g) znajomosc¢ obstugi programéw komputerowych Word, Excel, Outlook

h) znajomo$¢ przepiséw regulujgcych zasady prowadzenia i finansowania gospodarki
lesnej

i) znajomosé programu PLATNIK

J) znajomos¢ systemu informatycznego Lasow Panstwowych w stopniu umozliwiajgcym
jego wykorzystanie do realizacji powierzonych zadan

k) studia podyplomowe z zakresu finanséw, ekonomii, rachunkowosci

[) kursy i szkolenia potwierdzajace przygotowanie do pracy na danym stanowisku

m) co najmniej 3 lata pracy w ksiegowosci

Od kandydata/tki oczekujemy:

- wysokiej kultury osobistej,

- komunikatywnosci i umiejetno$ci pracy w zespole,
- doskonatej organizacji pracy,

- odpowiedzialnosci i rzetelnosci,

- sumiennosci i doktadnosci,

- dyspozycyjnosci i duzej motywacji do pracy,

- umiejetnosci pracy pod presjg czasu,

- odpornosci na stres




3. Wymagane dokumenty:
a) CV (wraz z adresem zamieszkania, numerem telefonu komérkowego i adresem e-
mail), opatrzone wtasnorecznym podpisem
b) list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem
c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie
d) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgce minimalny staz pracy okreslony dla
stanowiska lub o$wiadczenie (jesli kandydat pozostaje w zatrudnieniu),
e) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdw rekrutacji, opatrzone wiasnorecznym podpisem
f) oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni  praw publicznych, petnej
zdolnoséci do czynnosci prawnych i o niekaralnoéci za przestepstwo popetnione
umysinie, opatrzone zostaje wtasnorecznym czytelnym podpisem,

Kandydat moze ztozyC réwniez kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych
dodatkowe kwalifikacje (np. ukoriczenie kursow, studiéw podyplomowych,

referencje). Zatrudniajgcy zastrzega sobie prawo wgladu do oryginatéw dokumentéw
ztozonych przez kandydata w formie kopii.

4. Zakres wazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie kasy Nadleénictwa,

b) sporzgdzanie przelewow,

C) prowadzenie rejestru faktur wptywajacych do nadlesnictwa,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
e) kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym

f) obliczanie wynagrodzenia chorobowego oraz wszelkich zasitkow z ZUS

g) obstuga modutu ,Absencje - Delegacije”

h) prowadzenie innych spraw zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego.

Nadlesnictwo przewiduje w przysztosci powierzenie obowigzkéw w zakresie
prowadzenia spraw pracowniczych i kadrowych:

i) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw na podstawie umoéw o
prace oraz umow cywilno-prawnych

J) prowadzenie akt osobowych

k) wprowadzanie danych do SILP w podsystemie , Kadry Ptace”

) sporzadzanie dekretéw wynagrodzen dot. wynagrodzen i przeszeregowan
pracownikdéw

m) naliczanie jubileuszy, odpraw po$miertnych, emerytalno-rentowych

n) sporzadzanie sprawozdan GUS dot. zatrudnienia Z- 05 oraz Z — 06 badanie pobytu
na prace

0) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami zawodowymi oraz podnoszeniem
kwalifikaciji.

5. Warunki zatrudnienia:

Wytoniony kandydat w drodze postgpowania rekrutacyjnego zostanie zatrudniony na czas
okreslony jednego roku w petnym wymiarze czasu pracy z wynagrodzeniem okreslonym w
Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikow Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998 r. z pdzniejszymi
zmianami z mozliwoscig przediuzenia na czas nieokreslony.

Nadlesnictwo informuje, ze dla potwierdzenia niekaralnosci kandydat przed podpisaniem
umowy o prace zobowigzany bedzie przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Przed zatrudnieniem kandydat zobowigzany bedzie przediozy¢ zaswiadczenie lekarskie

0 zdolnosci do pracy. Badania bedg przeprowadzone na podstawie skierowania
Nadlesnictwa.



6. Przyjmowanie wnioskéw aplikacyjnych:

a) Wymagane dokumenty wraz z podaniem adresu do korespondencji oraz numerem

kontaktowym nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Nadlesnictwa Siewierz /adres
PGL LP Nadlesnictwo Siewierz, Lysa Géra 6, 42-470 Siewierz/ w godzinach od 7%
do 15% Iub przesta¢ poczta z dopiskiem ,Nabor na stanowisko st. referenta ds.
finansowo-ksiggowych ” w terminie do dnia 24 sierpnia 2017 r. do godz. 15 % W
przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu do sekretariatu
Nadlesnictwa. Dokumenty, ktére wptyng do Nadlesnictwa Siewierz po terminie
wskazanym wyzej, nie bedg rozpatrzone w postepowaniu rekrutacyjnym.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga
by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko
pracy i tylko w formie pisemne;.

Nadle$niczy Nadlesnictwa Siewierz moze uniewaznié nabér na w/w stanowisko na,
kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

Nadlesnictwo Siewierz zastrzega sobie prawo kontaktu telefonicznego lub drogag
elektroniczng jedynie z wybranymi kandydatami, ktérzy zostana zakwalifikowani do
kolejnego etapu rekrutaciji.

Lista kandydatéw wytonionych do kolejnego etapu rekrutacji zostanie zamieszczona
na tablicy ogtoszen nadles$nictwa, w BIP w zaktadce ,Komunikaty i ogtoszenia”
http://bip.lasy.gov.pl/pl/bip/dg/rdip katowice/nadl siewierz/komunikaty i ogloszenia
oraz na stronie internetowej Nadle$nictwa Siewierz

http://www.siewierz katowice.lasy.gov.pl/ w terminie do 31 sierpnia 2017 r.
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na tablicy ogtoszen oraz w
BIP w zaktadce ,Komunikaty i ogtoszenia” oraz na stronie internetowej

Nadlesnictwa Siewierz.

Nadlesnictwo Siewierz informuje, ze nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych. Jezeli
kandydat przestata w aplikacji oryginaty dokumentéw bedzie mozna je odebra¢ w
terminie trzech tygodni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru. Po tym
terminie nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

Zatgczniki do ogtoszenia:

il

2.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdw rekrutacii.

Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, o korzystaniu z petni praw
publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umysinie oraz o stanie zdrowia pozwalajgcym na
zatrudnienie na stanowisku. ;

podpisat

nictwa Siewierz



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 14
Nadlesniczego Nadlesnictwa Siewierz
z dnia 10.05.2017r

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a o$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacyjnych zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 922).

(data) (podpis sktadajacego oswiadczenie)



Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 14
Nadlesniczego Nadlesnictwa Siewierz
z dnia 10.05.2017 r.

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisany/a oswiadczam, ze:
1/ nie bytem/am karany/a sadownie za przestepstwa popetnione z winy umysine;j,

2/ posiadam obywatelstwo
3/ korzystam z petni praw publicznych, posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci

prawnych,

4/ stan mojego zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku .................

(data) (podpis sktadajacego oswiadczenie)



