@ Nadlesnictwo Mragowo

Mragowo, 25 pazdziernika 2024 r.
Znak spr. NK.1101.3.2024

Nadlesnictwo Mragowo ogtasza nabor zewnetrzny na stanowisko
KSIEGOWY/SPECJALISTA DS. ROZRACHUNKOW | PLAC - 1 etat
NA ZASTEPSTWO

I. Organizator naboru:

Nadlesnictwo Mrggowo z siedzibg: w Mragowie ul. Warszawska 49 11-700 Mragowo
Sekretariat czynny od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 - 15.00 (tel. 89 741 22 36)
Adres poczty elektronicznej: mragowo@olsztyn.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:

1. Nabdr jest prowadzony w oparciu o Zarzgdzenie Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Olsztynie Nr 21/2024 z dnia 13 sierpnia 2024 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu rekrutacji wewnetrznej i zewnetrznej na wolne
stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez
Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Olsztynie oraz w biurze RDLP
w Olsztynie (zn. spr.: DO.013.18.2024).

[1l. Oferowane warunki zatrudnienia:

1. Miejsce pracy: biuro Nadlesnictwa Mrggowo.

2. Zatrudnienie na umowe 0 prace na czas zastepstwa w petnym wymiarze czasu
pracy.

3. Wynagrodzenie wedtug zasad wynikajgcych z Ponadzaktadowego Uktadu

Zbiorowego Pracy dla Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy

Panstwowe z dnia 29 stycznia 1998 r. (z pézn. zmianami).

Swiadczenia socjalne zgodnie z przepisami branzowymi.

Dodatkowe ubezpieczenie zdrowotne.

6. Mozliwos¢ rozwoju zawodowego.
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IV. Ogélny zakres obowigzkow:

1. Prowadzenie szczegdtowej ewidencji kont rozliczen z dostawcami i odbiorcami z
tytutu dostaw, robot i ustug.

2. Sporzadzanie sprawozdan i informacji zgodnie z niniejszym zakresem czynnosci,
w razie koniecznosci czynny udziat w sporzgdzaniu sprawozdan finansowych, w
tym ustalanie stanéw aktywow i pasywow. Sporzgdzanie sprawozdan
statystycznych, w tym DG1.

3. Uczestniczenie w ustalaniu rocznej podstawy do opodatkowania podatkiem

dochodowym od os6b prawnych .

Sporzadzanie deklaracji i dopilnowanie prawidtowosci rozliczenhn PFRON.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem list ptac.

6. Prowadzenie i kontrola spraw wynikajgcych z przepisbw o ubezpieczeniach
spotecznych.

7. Prowadzenie rozliczen podatku dochodowego od osdb fizycznych.

8. Sprawowanie kontroli wewnetrznej.

9. Dekretacja dokumentéw podlegajgcych ewidencji ksiegowe;.

10.Ksiegowanie operacji gospodarczych.

11.Wspotpraca przy przeprowadzaniu inwentaryzacji sktadnikbw majagtkowych w razie
konieczno$ci, uzyskanie potwierdzen sald, sporzgdzanie weryfikacji sald.

12.Przyjmowanie i obrobka transferéw z lesnictw.

13.Wspotudziat w przygotowywaniu dokumentacji do rozliczen zadan finansowanych
ze zrédet zewnetrznych,

14.Wystawianie i podpisywanie faktur i faktur korygujgcych oraz zestawien ze
sprzedazy na podstawie paragonow.

15.Sporzagdzanie not ksiegowych i polecen ksiegowania z zakresu swojego dziatania.
Prowadzenie ewidencji materiatébw w przerobie.

16. Zastepstwo w kasie.

ok

V. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie — srednie ekonomiczne ze stazem co najmniej 3 letnim
2. Znajomosc¢ obstugi programéw uzytkowych dziatajgcych w srodowisku Windows.

VI. Wymagania dodatkowe/fakultatywne:

1. Znajomosc obstugi pakietu biurowego MS Office

VIl. Pozagdane cechy osobowosci kandydata:

e Komunikatywnos$é, dyspozycyjnosé, odpowiedzialno$¢, umiejetno$¢ pracy
w zespole, dobra organizacja pracy, kreatywnos¢, doktadnosé, samodzielnosc,
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rzetelnosc¢, che¢ rozwoju, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

VIIl. Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.

CV (wraz z adresem do korespondenciji, numerem telefonu, adresem e-mail)
opatrzone wtasnorecznym podpisem.

List motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie, kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe potwierdzone wtasnorecznym podpisem za zgodnosc¢
z oryginatem.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowiska zgodnie
z obowigzujgcg ustawg o ochronie danych osobowych — zatgcznik nr 1.
Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych -

zatagcznik nr 2.
6. Klauzula informacyjna RODO - zatgcznik nr 3.

Wszystkie dokumenty nalezy opatrze¢ wtasnorecznym podpisem. Dokumenty sktadane
w formie kserokopii powinny zosta¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez
kandydata na kazdej stronie dokumentu. Brak klauzuli: ,potwierdzam zgodnos¢ z
oryginatem bedgcym w moim posiadaniu” i podpisu kandydata dyskwalifikuje
dokument. Zapis ten stosuje sie zaréwno do dokumentéw sktadanych w formie
papierowej, jak i wersji elektronicznej.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 12 listopada 2024 r. do godz.
14:00 w nizej wymieniony sposob:

e osobiscie — w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadle$nictwa
Mragowo, ul. Warszawska 49, 11-700 Mrggowo,

e pocztg elektroniczng na adres: mragowo@olsztyn.lasy.gov.pl,

e drogg pocztowg na adres: Nadlesnictwo Mrggowo, ul. Warszawska 49,
11-700 Mragowo.

W przypadku przesytki pocztowej decyduje data wptywu przesyiki do sekretariatu, bez
wzgledu na date nadania.
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Kazda z form przestania ofert powinna by¢ opatrzona klauzulg: ,Nabér na stanowisko
ksiegowego/specjalisty ds. rozrachunkéw i ptac”.

Aplikacje, ktére wptynat do Nadlesnictwa Mrggowo po terminie, nie bedg rozpatrywane,
ani zwracane do nadawcy. Po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej dokumenty
te zostang komisyjnie zniszczone.

XI.

4.

5.

Pozostate informacje:

Nadlesnictwo, w wyniku komisyjnej analizy i oceny przedstawionych
dokumentow zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami.
Nadlesnictwo przewiduje mozliwos¢ przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
w zakresie opisanym w ogtoszeniu.

Kandydaci, ktérych oferta nie zostanie wybrana, bedg mogli odebra¢ ztozone
dokumenty w siedzibie Nadlesnictwa w terminie dwoch tygodni od dnia
rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego, po tym terminie zostang
zniszczone.

Nadlesnictwo Mrggowo zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na
kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

Nadlesnictwo Mrggowo nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.

XIll. Klauzule informacyjne RODO dla ,,Sygnalistow”

Nadlesnictwo Mrggowo informuje, ze procedury zapewniajgce ochrone sygnalistéw sg
dostepne pod linkiem: https://mragowo.olsztyn.lasy.gov.pl/sygnalisci

Osoba do kontaktu: Sylwia Warkowska tel. 89 741 30 13.

Elektronicznie
.J a rOSJfa W podpisany przez

Jarostaw Btyskun
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