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Ogtoszenie naboru zewnetrznego na stanowisko ksiegowy

NADLESNICZY NADLESNICTWA SWIDWIN
OGtASZA NABOR ZEWNETRZNY
NA STANOWISKO KSIEGOWEGO

I.  Organizator naboru

Nadlesnictwo Swidwin (RDLP w Szczecinku)

ul. Szczeciriska 58, 78-300 Swidwin

tel. 94 365 26 52

email: swidwin@szczecinek.lasy.gov.pl

Adres strony internetowej, na ktérej zamieszczono szczegétowe informacje dotyczgce naboru:

www.swidwin.szczecinek.lasy.gov.pl

Il.  Okreslenie stanowiska
Stanowisko w dziale finansowo ksiegowym - ksiegowy
lll.  Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan)

1.

10.

Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie gospodarki funduszem ptac jak réwniez
rozliczanie wynagrodzen niewynikajgcych ze stosunku pracy.

Prowadzenie spraw dotyczacych wyptat ekwiwalentdéw za nalezny deputat opatowy

i umundurowanie oraz prania odziezy roboczej.

Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie ekwiwalentéw za uzywanie pojazdéw
niebedacych wtasnoscig pracodawcy pojazddw do celdw stuzbowych.

Nadzdr nad wtasciwym stosowaniem wyptat ryczattow za uzywanie pojazdéw niebedacych
wtasnoscig pracodawcy do celdw stuzbowych oraz sporzgdzanie list wyptat tych
ekwiwalentéw. Sporzgdzanie oraz przechowywanie umoéw na uzywanie pojazdow
niebedacych wtasnoscig pracodawcy do celéw stuzbowych.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z Funduszem Nagréd i dodatkowym
wynagrodzeniem rocznym.

Sporzadzanie list ptac pracownikéw Nadlesnictwa oraz na ich podstawie przelewéw
wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikdw.

Sporzadzanie, na postawie rachunkéw ztozonych przez osoby nieprowadzgce dziatalnosci
gospodarczej, list ptac oraz przelewéw wynagrodzen od tych rachunkéw.

Naliczanie zaliczek podatku dochodowego od 0sdb fizycznych i sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne, PPK oraz sporzadzanie w tym zakresie wszelkich deklaracji i
informacji.

Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnienie i wynagrodzeniu pracownikéw.

Dokonywanie na podstawie wykazéw przekazanych przez innych pracownikdw jak i
wtasnych, potracen z wynagrodzen kwot naleznych Nadle$nictwu, PKZP, ZFSS.
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11. Prowadzenie ewidencji rozliczen z tytutu zajetych wynagrodzen pracownikéw przez organy
uprawnione do tego celu. Sporzadzanie list potrgcen oraz przekazywanie tych potracen
wiasciwym organom.

12. Rozliczanie w imieniu Nadlesnictwa indywidualne podatkéw dochodowych od oséb

fizycznych.

13. Sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie swojego dziatania.

14. Prowadzenie ewidencji katalogéw i innych aktéw normatywnych. W razie zmian biezace ich
aktualizowanie.

15. Naliczanie naleznych wpfat na PFRON i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych lub
informacji.

16. Prowadzenie ewidencji rozliczen z tytutu zajetych wierzytelnosci.

17. Dekretowanie i ksiegowanie dokumentdéw sporzadzonych w zakresie swoich obowigzkéw, w
tym dowoddw wewnetrznych PK.

18. Sporzadzanie przelewdw potrgconych z wynagrodzen naleznosci innych niz publiczno —
prawne.

19. Biezace analizowanie, ksiegowanie oraz odpowiednio sporzadzanie przelewdéw oraz
uzgadnianie ewidencji ksiegowe] w zakresie swojego dziatania.

20. Planowanie wynagrodzen.

IV.  Wymagania obligatoryjne (podstawowe)
1. Wyksztatcenie srednie ekonomiczne i 1 rok pracy lub wyzsze ekonomiczne, finanse i
rachunkowosc¢ po stazu pracy.
2. Korzystanie z petni praw publicznych.
V. Wpymagania dodatkowe (preferowane)
1. Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, finanse i rachunkowos¢ (preferowane)
2. Doswiadczenie minimum 1 rok pracy na stanowiskach zwigzanych
z ksiegowoscia.
VI. Oferowane warunki
1. Umowe na czas okreslony na 6 miesiecy w petnym wymiarze czasu pracy, a po uzyskaniu
pozytywnej oceny, mozliwos¢ zatrudnienia na czas nieokreslony. W przypadku
zatrudnienia na zasadzie porozumienia stron pomiedzy jednostkami organizacyjnymi LP
pracy mozliwe jest ustalenie innych warunkéw umowy.
2. Atrakcyjny system wynagrodzen.
3. Profesjonalne zawodowe szkolenia.
VII. Miejsce wykonywania pracy
Biuro Nadle$nictwa Swidwin, ul. Szczeciriska 58, 78-300 Swidwin
VIII.  Wymagane dokumenty

1. CV oraz list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem (z adresem do
korespondencji i telefonem).

2. Skany Swiadectw pracy.

3. Skany dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe.

4. Skany innych dokumentdéw potwierdzajgcych ukonczenie kurséw, szkolen, studiow
podyplomowych dotyczacych stanowiska pracy, na ktore prowadzona jest rekrutacja.

5. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP z wtasnorecznym podpisem
kandydata — Zatgcznik nr 1.

6. Klauzula informacyjna RODO z wtasnorecznym podpisem kandydata — Zatgcznik nr 2.

7. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych i niekaralnosci wg
wzoru — Zatacznik nr 3.

8. Oryginaty ztozonych dokumentéw nalezy przedtozyé do wgladu przed przystgpieniem do
rozmowy kwalifikacyjne;j.
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IX. Termin i miejsce sktadania ofert
1. Wymagane dokumenty (skany) nalezy przesta¢ elektronicznie lub tradycyjnie na adres
Nadleénictwa Swidwin: e-mail: swidwin@szczecinek.lasy.gov.pl z tematem
wiadomosci, dopiskiem,
o tresci: ,,Nabdr na stanowisko ksiegowego” .
1. Termin sktadania dokumentéw - do 11 maja 2021 r. (decyduje data wptywu

dokumentow)

2. Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane

X. Postepowanie kwalifikacyjne realizowane bedzie w dwdch etapach:
1. Wstepny wybér ofert kandydatéw, weryfikacja dokumentéw spetniajgcych wymagania
formalne,

2. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami zweryfikowanymi w pierwszym etapie
(powiadomienie telefoniczne lub e-mail).
Nadleénictwo Swidwin zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami, ktérzy
zostang zaproszeni na bezposrednie rozmowy oraz prawo powiadamiania wytgcznie wybranego

kandydata o podjetej decyzji w sprawie zatrudnienia, bez podania uzasadnienia wyboru
pozostatym kandydatom naboru.

XL. Informacje dodatkowe

a. Nadle$nictwo Swidwin nie zwraca kosztéw zwigzanych z rekrutacja.

b. Nadleénictwo Swidwin nie zapewnia mieszkania stuzbowego.

c. Nadle$niczy Nadle$nictwa Swidwin zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na
kazdym etapie bez podania przyczyny.

d. Po zakonczeniu procedury naboru, w terminie do 3-m-cy zostang zniszczone
dokumenty przestane przez kandydatéw za wyjatkiem kandydata wytonionego w
naborze.

e. Kontakt w sprawie naboru — specjalista ds. pracowniczych tel. 94 36 526 52 wew. 131.

Zatgczniki

1. Zatgcznik nr 1 — Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.

2. Zatgcznik nr 2 — Klauzula informacyjna RODO.

3. Zalgcznik nr 3 - Wzor oswiadczenia.

Rafat Grzegorczyk
Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/
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