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Zn. spr.. NK.1101.3.2020

Nadlesniczy Nadlesnictwa Tuchola
ogtasza nabdr
na stanowisko ksiegowego.

Organizator naboru:

Nadlesnictwo Tuchola, Gotabek 4, 89-511 Cekecyn.
tel. 52 3348005

e-mail: tuchola@torun.lasy.gov.pl

Warunki zatrudnienia:

Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Tuchola.

Umowa na czas okreslony 1 roku z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy (w godzinach od 7:00 do 15:00).

. Zadania wykonywane bedg na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, praca przy
monitorze moze przekraczac cztery godziny dziennie.

5. Nadle$nictwo nie zapewnia mieszkania.

P O P

Wymagania formalne:

1. Wyksztatcenie — minimum srednie.
2. Ukonczony roczny staz pracy.

Wymagania preferowane (dodatkowe):

1. Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne (preferowane finanse lub rachunkowo$¢) i minimum 1
rok pracy w dziale ksiegowosci lub wyksztatcenie srednie ekonomiczne i minimum 3 lata
pracy w dziale ksiggowosci.

2. Znajomo$é przepisdéw dotyczacych ochrony wartosci pienieznych oraz Planu Kont PGL LP.

3. Znajomo$¢ zagadnien dotyczacych ustawy o rachunkowosci, podatku VAT, podatku
dochodowego od osob fizycznych.

4. Znajomos$¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych, podsystemu SILP ,Finanse i
Ksiegowos¢”, ,Gospodarka Towarowa’, ,Planowanie” oraz SILP web.

5. Znajomos¢ obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel, Outlook).

6. Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.

7. Umiejetnosci analityczne, tworzenie zestawien w oparciu o dokumenty zrédtowe.

8. Predyspozycje osobowe: samodzielno$¢, sumiennos¢, doktadnos¢, rzetelnosc, dyskrecja,

dyspozycyjnos¢, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.
9. Prawo jazdy kat. B.
10.Znajomo$¢ ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach z pézn. zm.

Ogolny zakres obowigzkow:

1. Prowadzenie kasy, obstuga terminala ptatniczego i kasy (drukarki) fiskalnej.

2. Sporzadzanie przelewow bankowych.

3. Dekretacja dokumentéw bankowych i kasowych i wprowadzanie ich do bazy SILP.
4. Fakturowanie rozliczen z dziatalnosci ubocznej, dodatkowej i pozostatej sprzedazy.
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5. Prowadzenie rozliczenn z pracownikami z tytutu podrézy stuzbowych, zwrotu kosztow
podrozy w zakresie sprawdzania rachunkowego, dekretowania i ksiggowania.

6. Prowadzenie spraw zaje¢ komorniczych.

7. Prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

8. Uzgadnianie prawidtowosci sald poszczegéinych kont naleznosci i zobowigzan oraz
termindw ptatnosci rozliczen pienieznych.

9. Naliczanie odsetek za zwtoke od nieterminowych zaptat za faktury.

10.Sprawdzanie dokumentéw UN pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokumentow
ptacowych tgcznie z uzgodnieniem kwot przelewéw dotyczacych wynagrodzen i potracen z
wyptat.

11.Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym, dekretowanie, rejestrowanie zdarzen
gospodarczych (ksiegowanie) i uzgadnianie sald kont w swoim zakresie.

12.Dokonywanie rozliczen wptat za faktury poprzez wyréwnywanie pozycji otwartych w bazie
SILP.

13.Branie udziatu w pracach nad sporzadzaniem sprawozdania finansowego i sprawozdan
okresowych.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny opatrzony wlasnorecznym, czytelnym podpisem.

2. CV zawierajgce przebieg pracy zawodowej, adres korespondencyjny, numer telefonu oraz
adres poczty elektronicznej, opatrzone wtasnorecznym, czytelnym podpisem.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
posiadany staz pracy.

4. Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych ukoriczenie kurséw, szkolen, studiow
podyplomowych itp., dotyczacych stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabér.

5. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolnoéci do
czynnoéci prawnych i o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
ksiegowego, opatrzone wtasnorecznym, czytelnym podpisem.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogbine rozporzadzenie o
ochronie danych) oraz Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
2018 poz. 1000), opatrzone wtasnorecznym, czytelnym podpisem.

Kserokopie dokumentéw winny byé poswiadczone przez kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem

i opatrzone wtasnorecznym, czytelnym podpisem.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna sa zobowigzani do przedtozenia do wgladu

oryginatow dokumentow.

Termin i miejsce skiadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w sekretariacie Nadlesnictwa Tuchola w godzinach
pracy biura, od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00 — 15:00 lub przestac poczta na adres:
Nadlesnictwo Tuchola, Gotgbek 4, 89-511 Cekcyn, w terminie do dnia 4 grudnia 2020 r. do
godz. 15:00. — w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na stanowisko ksiggowego w
Nadlesnictwie Tuchola’. Na kopercie w lewym gérnym rogu nalezy zamiesci¢ imie i nazwisko
oraz adres korespondencyjny kandydata.

W przypadku nadestania dokumentéw pocztg decyduje data i godzina wptywu dokumentow do
sekretariatu nadlesnictwa. Dokumenty, ktore wptyng po terminie — nie bedg rozpatrywane i bez
otwierania zostang odestane na adres korespondencyjny kandydata.

Dokumenty przestane droga elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest starszy specjalista ds.
pracowniczych tel. 600327913.




Dodatkowe informacje:

1.

$ o

W wyniku analizy i oceny przedstawionych dokumentéw wybrani kandydaci zostang
zaproszeni telefonicznie lub mailowo na rozmowe kwalifikacyjng w terminie do 11 grudnia
2020 r. Gléwnym tematem pytan w rozmowie kwalifikacyjnej bedzie znajomos$¢ zagadnien z
zakresu ksiegowosci i rachunkowosci.

Nadlesnictwo Tuchola zastrzega sobie prawo kontaktu telefonicznego lub mailowo jedynie z
wybranymi kandydatami, ktérzy zostang zaproszeni na bezposrednie rozmowy oraz prawo
do powiadamiania wytacznie wybranego kandydata o podjgciu decyzji w sprawie
zatrudnienia na stanowisku ksiegowego.

Rozstrzygniecie naboru nastapi do dnia 15 grudnia 2020 r.

Nadlesnictwo Tuchola informuje, ze nie odsyla ziozonych dokumentow (z wyjatkiem
przestanych po terminie) i nie zwraca uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem.
Dokumenty ztozone przez kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani, przechowuje si¢ przez
okres 30 dni od dnia zakonczenia postepowania rekrutacyjnego, po tym czasie podlegaja
Zniszczeniu.

Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega zaskarzeniu i
odwotaniu.

Nadlesniczy Nadle$nictwa Tuchola zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na
kazdym jego etapie, bez podania przyczyny.




Wzoér oswiadczenia

(imie i nazwisko) (miejscowosE, data)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisanaly o$wiadczam, ze:
- posiadam petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
- stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku ksiggowego,

- nie bytam/em karanaly za przestepstwa popetnione umysinie.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)




Wzor oswiadczenia

(imie i nazwisko) (miejscowos¢, data)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisanaly oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Nadlesnictwo Tuchola potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na
stanowisko ksiegowego w Nadlesnictwie Tuchola, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych) oraz Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
2018 poz. 1000).

(podpis skfadajgcego oswiadczenie)




