Leszczydot-Nowiny, dnia 04-01-2022
Zn.spr.: NK.1101.81.2021

NADLESNICZY NADLESNICTWA WYSZKOW OGLASZA NABOR ZEWNETRZNY
NA STANOWISKO KSIEGOWEJ

I. Organizator naboru Nadlesnictwo Wyszkéw (RDLP w Warszawie)

ul. Le$nikow 27, 07-202 Leszczydét-Nowiny

tel. 25 742 50 46

email: wyszkow@warszawa.lasy.gov.pl

Adres strony internetowej, na ktorej zamieszczono szczegotowe informacje
dotyczgce oferty: www.wyszkow.warszawa.lasy.gov.pl

Il. Okreslenie stanowiska
Ksiegowa w Dziale Finansowo-Ksiegowym

lll. Opis stanowiska

1. Sporzgdzanie list wynagrodzen pracownikdw nadlesnictwa oraz przelewow
bankowych z tym zwigzanych.

2. Sporzadzanie, na postawie ztozonych rachunkéw wyptat z tyt. uméw zlecen oraz
przelewow bankowych z tym zwigzanych.

3. Obliczanie podstawy do $wiadczen chorobowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

4. Kontrola list ptac dot. ryczattbw za uzywanie do celéow stuzbowych pojazdow
niebedgcych wtasnoscig pracodawcy oraz sporzgdzanie przelewow bankowych z
tym zwigzanych.

5. Prowadzenie ewidencji rozliczen z tytutu zajetych wynagrodzen pracownikow
przez organy uprawnione do tego celu oraz przekazywanie tych potrgcen
wiasciwym organom.

6. Naliczanie zaliczek podatku dochodowego od osoéb fizycznych i skladek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, PPK oraz sporzgadzanie w tym zakresie
wszelkich deklaracji informaciji.

7. Aktualizowanie programu ,Ptatnik” oraz odnawianie waznosci certyfikatow do
obstugi tego programu.

8. Terminowe regulowanie zobowigzan podatkowych, ZUS, wewnatrz-branzowych i
innych wynikajgcych z zakresu czynnosci.

9. Sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie swojego dziatania.

10. Prowadzenie ewidencji dokumentacyjnej oraz windykacyjnej naleznosci.

11. Ksiegowanie dokumentéw sporzgdzonych w zakresie swoich obowigzkéw, w tym

dowoddéw wewnetrznych PK.

12. Biezgce analizowanie, ksiegowanie oraz uzgadnianie ewidencji ksiegowej w

zakresie swojego dziatania.

13. Planowanie wynagrodzen.
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14. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z kasg fiskalng i obstugg terminali
ptatniczych (w zastepstwie).

15. Ksiegowanie i sporzadzania przelewdw za faktury i rachunki na zakup materiatéw
i towarow (w zastepstwie).

IV. Wymagania obligatoryjne (podstawowe)

1. Wyksztatcenie wyzsze lub srednie - ekonomiczne, finanse, rachunkowosgé.

2.Staz pracy na podobnym stanowisku — w przypadku wyzszego wyksztatcenia
minimum 2 lata, wyksztatcenia sredniego 5 lat.

3. Korzystanie z petni praw publicznych.

V. Oferowane warunki

1.Umowa na czas okreslony w petnym wymiarze czasu pracy, a w przypadku
spetnienia oczekiwan pracodawcy z mozliwoscig umowy na czas nieokreslony.

2. Swiadczenia socjalne i inne zgodne z PUZP.

3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych — szkolenia, kursy.

VI. Miejsce wykonywania pracy
Biuro Nadlesnictwa Wyszkdw, ul. Lesnikow 27, 07-202 Leszczyddot-Nowiny.

VII. Wymagane dokumenty

1.CV oraz list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem (z adresem do
korespondenciji i telefonem).

2. Kserokopia/skany swiadectw pracy.

3. Kserokopia/skany dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe.

4. Kserokopia/skany innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kurséw,
szkolen, studiow podyplomowych dotyczgcych stanowiska pracy, na ktore
prowadzona jest rekrutacja.

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

6. Klauzula informacyjna RODO z wiasnorecznym podpisem kandydata — Zatgcznik
nr2.

7.0swiadczenie kandydata dotyczgce zgody na przetwarzanie danych osobowych
oraz zezwolenia na wykorzystanie wizerunku — Zatgcznik nr 3.

8.0Oryginaty ztozonych dokumentow nalezy przedtozy¢ do wglagdu przed
przystgpieniem do rozmowy kwalifikacyjne;.

VIIl. Termin i miejsce skiadania ofert

1. Wymagane  dokumenty nalezy przesta¢ elektronicznie na  adres:
wyszkow@warszawa.lasy.gov.pl z tematem wiadomosci o tresci ,,Nabor na
stanowisko ksiegowej”.

2. Termin skfadania dokumentow: do 18 stycznia 2022r. do godz. 15.00.

3. Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
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IX. Postepowanie kwalifikacyjne realizowane bedzie w dwéch etapach:

1. Wstepny wybor ofert kandydatow, spetniajgcych wymagania formalne.

2. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami (powiadomienie telefoniczne
lub e-mail).

Nadlesnictwo Wyszkéw zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi

kandydatami, ktorzy zostang zaproszeni na bezposrednie rozmowy oraz prawo

powiadamiania wytacznie wybranego kandydata o podjetej decyzji w sprawie

zatrudnienia, bez podania uzasadnienia wyboru pozostatym kandydatom naboru.

X. Informacje dodatkowe

1. Nadlesnictwo Wyszkdow nie zwraca kosztow zwigzanych z rekrutacja.

2. Nadlesnictwo Wyszkow nie zapewnia mieszkania stuzbowego.

3. Nadlesniczy Nadlesnictwa Wyszkow zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru
na kazdym etapie bez podania przyczyny.

4. Kontakt w sprawie naboru — specjalista ds. pracowniczych tel. 25 742 50 46 wew.
*100

Zataczniki:

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

2. Zatgcznik nr 2 - Klauzula informacyjna RODO.

3.Zatgcznik nr 3 - Oswiadczenie kandydata dotyczgce zgody na przetwarzanie
danych osobowych oraz zezwolenia na wykorzystanie wizerunku.

Z powazaniem,
Waldemar Wanczyk

Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/
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