Nadlesnictwo Runowo

Runowo Krajenskie, dnia 11.10.2021 r.
Zn.spr.. NK.1101.84.2021

NADLESNICZY NADLESNICTWA RUNOWO
OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY NA STANOWISKO KSIEGOWY/A
W DZIALE FINANSOWO-KSIEGOWYM

1. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Runowo
Runowo Krajenskie 55
89-421 Runowo Krajenskie
Tel. 52 389 76 08
2. Tryb prowadzenia naboru:
Nabér prowadzony jest w oparciu o Zarzadzenie Nr 36/2021 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Runowo z dnia 11.10.2021 r. w sprawie zasad prowadzenia zewnetrznej
rekrutacji kandydatébw do =zatrudnienia w Nadle$nictwie Runowo, zn. spr.:
D0O.1101.84.2021.
3. Adresaci naboru:
Ogtoszenie kierowane jest do wszystkich osob spetniajacych wymagania kwalifikacyjne
na stanowisku ksiegowego/ej.
4. Wymagania podstawowe (obligatoryjne):
e wyksztatcenie srednie i 1 rok stazu pracy.
5. Wymagania preferowane (fakultatywne):
* wyksztatcenie wyzsze (finanse i rachunkowosg),
e znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,
e znajomos$é przepisow ustawy o VAT, PDOP,
e ukonczone szkolenia SILP (np. finanse i rachunkowos¢, gospodarka towarowa),
e Dbiegta znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office: Word, Excel, Outlook),
e ukonczony kurs samodzielnego ksiegowego,
* niekaralnos¢ za przestepstwa z checi zysku lub innych niskich pobudek,

e znajomo$¢ zasad gospodarki finansowej w Lasach Panstwowych,
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umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,

umiejetnosc¢ pracy w zespole.

6. Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

dekretacja dowodéw ksiegowych,

fakturowanie,

prowadzenie ewidencji magazynowe;j,

prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dowodoéw ksiegowych,
rejestrowanie zdarzen gospodarczych (ksiegowanie) i uzgadnianie sald kont
ksiegowych,

prowadzenie ewidencji dla celow podatku VAT i JPK,

analiza stanu naleznosci i zobowigzan,

udziat w pracach nad sporzadzaniem rocznego sprawozdania finansowego
i okresowych sprawozdan,

udziat w pracach nad inwentaryzacjg roczna.

7. Oferowane warunki zatrudnienia:

umowa o praceg na czas okreslony (do dnia 30.06.2022 r.),
praca w petnym wymiarze czasu pracy (od poniedziatku do pigtku w godzinach
715-1515),

podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia i kursy.

8. Miejsce wykonywania pracy:

Nadlesnictwo Runowo

Runowo Krajenskie 55

89-421 Runowo Krajenskie

9. Wymagane dokumenty:

CV (zawierajgce informacje o wyksztatceniu, przebiegu pracy zawodowej, adres
do korespondencji, numer telefonu oraz adres poczty elektronicznej) opatrzone
wtasnorecznym, czytelnym podpisem,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztaicenie oraz
kwalifikacje zawodowe,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych przebieg pracy zawodowej —
swiadectwa pracy, opinie poprzednich pracodawcéw itp.,

kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach,

kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséw Panstwowych
(zatgcznik nr 1),



e klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w Nadleénictwie Runowo
(zatacznik nr 2),
e oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji (zatgcznik nr 3).

UWAGA: Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng sg zobowigzani do przedtozenia do
wglgdu oryginatéw dokumentéw, o ktérych mowa powyze;j.

Jednoczesnie informujemy, ze administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych
dokumentach aplikacyjnych jest Nadlesnictwo Runowo. Dane osobowe bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy

o prace. Dane osobowe nie bedg udostepnianie innym podmiotom.

10. Termin i miejsce skiadania ofert:

e wymagane dokumenty aplikacyjne w wersji papierowej nalezy skiadac
w sekretariacie Nadlesnictwa Runowo (1 pietro) — od poniedziatku do pigtku
w godzinach pracy biura: 7'%-15'° |ub przestaé¢ pocztg w terminie do dnia
25 pazdziernika 2021 r., do godziny 15" w zaklejonych kopertach z dopiskiem
/INABOR NA STANOWISKO KSIEGOWEGO W NADLESNICTWIE RUNOWO/.
W lewym gérnym rogu koperty nalezy zamiesci¢ czytelnie imie i nazwisko
kandydata oraz adres do korespondenciji.

e w przypadku nadestania dokumentéw pocztg decyduje data i godzina wptywu
dokumentow do sekretariatu Nadlesnictwa Runowo,

e dokumenty, ktore wptyng po terminie nie beda rozpatrywane i zostang odestane na
adres korespondencyjny kandydata,

o dokumenty przesytane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane.

11. Zasady prowadzenia procedury rekrutacyjnej

Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja Rekrutacyjna powotana przez Nadlesniczego
Nadle$nictwa Runowo. Rekrutacja prowadzona bedzie w trzech etapach:
| etap — weryfikacja otrzymanych dokumentéw, sprawdzenie formalne oraz ocena
poszczegolnych ofert pod wzgledem ofert innych kandydatow zakoriczona wyborem
maksymalnie 10 oso6b, ktérych dokumenty zostang najwyzej ocenione przez Komisje
Rekrutacyjna,

Il etap — ocena kwalifikacji zawodowych, wiedzy, umiejetno$ci oraz predyspozycii
kandydatow na stanowisko ksiegowego/ej zakonczona wyborem maksymalnie 3 oséb, ktore
zostaly najwyzej ocenione przez Komisje Rekrutacyjna,
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[l etap — wybor kandydata na pracownika sposréd grupy maksymalnie 3 oséb, ktorego
ostatecznie dokona Nadlesniczy Nadlesnictwa Runowo na podstawie przedtozonych
dokumentdw aplikacyjnych przez Komisje Rekrutacyjna.

12. Dodatkowe informacje:

e otwarcie ofert nastgpi 26 pazdziernika 2021 r. o godz. 8% w siedzibie
Nadlesnictwa Runowo, a nastepnie wytonienie kandydatéw do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego nastgpi do godziny 13% — tego samego dnia,

 w wyniku analizy i oceny przedstawionych dokumentéw wybrani kandydaci
zostang zaproszeni telefonicznie lub mailowo na rozmowe kwalifikacyjna
w terminie do 28 pazdziernika 2021 r.,

e rozstrzygniecie naboru nastgpi do dnia 31 pazdziernika 2021 r.,

» dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do Il etapu, moga byé
odebrane w terminie 14 dni od daty otwarcia ofert. Po tym czasie dokumenty
zostang zniszczone komisyjnie.

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

s

NADLESN
Nadles TR

owo

ail Walenciuk
Zatgczniki

1. Zatacznik nr 1 <Kwestionariusz>

2. Zatgcznik nr 2 <Klauzula informacyjna>

3. Zatgcznik nr 3 <Oswiadczenie>.



