Nadlesnictwo Katowice

Katowice dnia 27.12.2022r.
Zn.spr.: NK.1101.179.2022

Ogloszenie
Nadlesniczy Nadlesnictwa Katowice
oglasza nabor zewnetrzny na stanowisko
»Ksiegowego”.

L Organizator naboru:

Parnstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Katowice

ul. Kijowska 37b 40 — 754 Katowice

telefon; 32 2525141

e-mail: katowice@katowice.lasy.qgov.pl

Il Wymagania formalne:
1. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,
2. Speinienie powyzszych wymogoéw nalezy potwierdzi¢é ziozeniem dokumentow
obligatoryjnych wskazanych w pkt VI.

Kwalifikacje niezbedne i pozgdane:

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

odbyty staz w jednostkach LP,

znajomo$é Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP),
komunikatywno$¢,

gotowos¢ do pracy,

dyspozycyjnosé,

sumiennos$¢ | odpowiedzialnose,

umiejetno$¢ pracy w zespole,

wysoka kultura osobista.
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. Ogolny zakres zadalri:

1) sprawdzanie faktur pod wzgledem formaino-rachunkowym,
2) dekretowanie i ksiegowanie faktur za usiugi i materiaty,
3) ewidencja $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz inwestyciji
w nieruchomosci (sporzadzanie dokumentéw OT, LT, PT itp. ),
4) obliczanie amortyzaciji $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz inwestyciji
w hieruchomosci,
5) rozliczenie wptat dotyczacych umoéw na dotacje wewnetrzne i zewnetrzne,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg nalezno$ci,
7) wystawianie not ksiegowych z tytulu odszkodowar cywilnoprawnych, szkéd gorniczych i innych,
rozliczanie dochodéw z Funduszem Le$nym,
8) uzgadnianie kont w swoim zakresie i przeprowadzanie inwentaryzacji rocznej zgodnie z instrukcjg
inwentaryzacyjna,

V. Warunki zatrudnienia:
1. umowa o prace na pelen etat, na czas okreslony z mozliwoscig przediuzenia na czas
nieokreslony ,
2. przewidywany termin rozpoczecia pracy — miesigc styczen 2023,
3. mozliwo$s¢ rozwoju zawodowego,
4. wynagrodzenie zgodne z przepisami obowigzujacymi w Lasach Paristwowych.
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VL Wymagane dokumenty:

a) CV z dokiadnym opisem historii zatrudnienia wraz z adresem do korespondencji, numerem
telefonu kontaktowego, adresem e-mail opatrzone wiasnorgcznym podpisem.

b) List motywacyjny opatrzony wilasnorecznym podpisem.

c) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zat. nr 1).

d) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje.

e) Kserokopie $Swiadectw pracy ilub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument
potwierdzajgcy posiadane do$wiadczenie zawodowe, potwierdzajace minimalny staz pracy
okres$lony dla okreslonego stanowiska.

f) Kserokopie dokumentow potwierdzajgce ukonczone szkolenia, kursy itp. okreslone dla danego
stanowiska.

g) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji (zat. nr 2).

h) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy
(zat. Nr 3).

Wszystkie kserokopie dokumentéw muszg by¢ opatrzone klauzulg “potwierdzam zgodno$é
z oryginatem” wraz z podpisem kandydata na kazdej stronie kopii dokumentu.

ViIL. Informacje dodatkowe:

a) Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ osobiscie do sekretariatu Nadle$nictwa Katowice,
ul. Kijowska 37b 40 — 754 Katowice lub poczty tradycyjng w zamknigtej kopercie z opisem
,INabor na stanowisko ksiegowego " w terminie do dnia 10.01.2023r. do godziny 12:00.

b) Aplikacje, ktére wptyng do Nadlesnictwa Katowice po terminie (decyduje data wplywu do
sekretariatu nadle$nictwa) nie beda rozpatrywane, ani zwracane do nadawcy. Po zakonczeniu
procedury dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

c) Pierwszym etapem naboru jest weryfikacja zlozonych dokumentow, ktére bedg podlegaty ocenie
formalnej. Oferty spetniajace wymogi formalne zostang poddane ocenie merytorycznej. Ocena
nastepuje poprzez przypisanie dokumentom, punktéw wedtug ustalonej skali punktowe;.

d) Drugim etapem naboru jest rozmowa kwalifikacyjna z ewentualng weryfikacjg umiejgtnosci
kandydata. Przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej komisja dokonuje weryfikacji
zlozonych kopii dokumentdw z oryginatami.

e) Trzecim etapem jest rozmowa kandydata z Nadle$niczym Nadlesnictwa Katowice.

f) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni poczty elektroniczng lub
telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

g) O wynikach postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomione wszystkie osoby biorgce
udziat w procesie rekrutacji najpézniej w terminie 14 dni od daty zakonczenia niniejszego naboru
listem elektronicznym lub tradycyjnym.

h) Nadles$nictwo nie zwraca kosztdw zwigzanych z naborem oraz nie zapewnia mieszkania.

i) Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyska¢ telefonicznie pod numerem telefonu
32 2525141 w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 14:00 u pracownika
prowadzacego sprawy kadrowe.

i) Nadlesniczy Nadlesnictwa Katowice zastrzega sobie prawo uniewaznienia postgpowania
rekrutacyjnego w kazdym czasie, bez podania przyczyny. y
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(podpis kierownika jednostki)
Zalaczniki; / ;/
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnignie.
2. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwalfz,anie danych osobowych do celdw
rekrutacji. /
3. Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw public'znych, petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy.
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