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Piaski, 6 lipca 2021 r.
Zn. spr.: NK.1101.31.2021

OGLOSZENIE
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA PIASKI
O NABORZE ZEWNETRZNYM
NA STANOWISKO REFERENTA DS. KSIEGOWYCH

w oparciu o Zarzgdzenie nr 21/2021 z dnia 1 lipca 2021 r. Dyrektora Regionalne;j
Dyrekcji Laséw Panstwowych ‘w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Poznaniu (znak sprawy: DO.1101.51.2021)

1. Organizator naboru
Nadlesnictwo Piaski
ul. Drzeczewska 1; 63-820 Piaski
tel. 65 5739080 F

2. Okreslenie stanowiska
Referent ds. ksiegowych

‘3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Sporzadzanie przelewow bankowych na wszystkie zobowigzania nadlesnictwa
oraz kontrola terminowos$ci regulowania zobowigzan.

2) Dekretowanie dokumentéw bankowych ksiegowanych w systemie SILP.

3) Kontrola pod wzgledem formalno- rachunkowym dokumentéw ksiegowych.

4) Weryfikowanie transakcji ptatniczych przed sporzadzeniem pfatnosci dla
kontrahentéw pod wzgledem wymagan przepisow o VAT (m.in. split payment,
,biafa lista podatnikow”).

5) Zgtaszanie organom podatkowym przelewu dla kontrahenta spoza ,biatej listy”
na formularzu ZAW-NR.

6) Sporzadzanie sprawozdan, miesiecznych rozrachunkéw i not ksiegowych
dotyczacych rozliczen wewngtrzbranzowych i obcigzen Funduszu Lesnego.

7) Rozliczanie i ewidencjonowanie w systemie SILP otrzymanych dotacji ze zrodet
zewnetrznych. :

8) Ksiegowanie wszelkich operaciji na ewidencji pozabilansowe;.

9) Ksiegowanie dokumentéw rozliczeniowych dotyczgcych ustug lesnych.

10)Uzgadnianie sald na kontach ksiegowych.

11)Fundusz socjalny: ksiegowanie rozliczen funduszu socjalnego — wnioski
pracownikow, faktury, wnioski o0 zapomogi, sporzadzanie zestawien -
wykorzystanie FS przez pracownikow, uméw na pozyczki ZFM, sprawdzanie
sptat, refundacja srodkéw.

Nadlesnictwo Piaski, ul. Drzeczewska 1, 63-820 Piaski, www.piaski.poznan.lasy.gov.pl
tel.: +48 65 573-90-80, fax: +48 65 573-90-83, e-mail: piaski@poznan.lasy.gov.pl
PKO BP SA 15 1020 4027 0000 1302 1504 6653 www.lasy.gov.pl



pANErL
_;L_ J "‘.'o
b

") Nadlesnictwo Piaski

12)Catodzienna kontrola wptat od klientdw z tytutu nalezno$ci za drewno i
przekazywanie informaciji dziatowi technicznemu oraz le$niczym.

13)Ksiegowanie deklaracji podatkow: od nieruchomosci, rolny, od $rodkéw
transportowych, inne wg potrzeby.

14)Wprowadzanie $wiadczen statych dla podatkéw i ubezpieczen.

15)Ksiegowanie, uzgadnianie wpfat, sald dotyczacych laséw niepanstwowych ze
Starostwami.

16)Ksiegowanie polis ubezpieczeniowych i innych optat administracyjnych.

17)Naliczanie oraz ksiegowanie kar umownych, euro, odsetek od nieterminowej
wptaty za naleznosci.

4. Minimalne wymagania kwalifikacyjne
1) Wyksztatcenie $rednie i co najmniej 1 rok pracy.

5. Wymagania fakultatywne

1) Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne o kierunku: ekonomia, finanse,
rachunkowos¢ i co najmniej 3 lata pracy.

2) Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci lub dziedzinie pokrewne;j.

3) Znajomos$¢ przepisow prawa podatkowego z zakresu podatku VAT, PDOF,
PDOP.

4) Dobra znajomo$¢ oraz umiejetnosci praktycznego stosowania przepisow z
zakresu rachunkowosci.

5) Znajomosé Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP).

6) Umiejetnos¢ obstugi Mircosoft Office.

7) Umiejetno$¢ pracy w zespole.

6. Wymagane dokumenty

1) CV.

2) list motywacyjny z adresem do korespondenciji oraz numerem telefonu i adresem
poczty e-mail, opatrzony wlasnorecznym podpisem. '

3) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Laséow Panstwowych
stanowigcy zatgcznik nr 1.

4) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji stanowiacy zatgcznik nr 2.

5) kserokopia dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia potwierdzone wtasnorecznym podpisem
,Za zgodno$¢ z oryginatem” (oryginaty do wgladu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej).

7. Warunki zatrudnienia
1) Termin rozpoczecia pracy ustala sie na dzien 15 pazdziemika 2021 r.
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2) Miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Piaski , ul. Drzeczewska 1;
63-820 Piaski.

3) Umowa o prace na czas okreslony 1 roku z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony.

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

5) Mozliwo$¢ rozwoju poprzez uczestnictwo w szkoleniach.

6) Swiadczenia zdrowotne i socjalne.

8. Termin i miejsce sktadania ofert

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w terminie do 31 sierpnia 2021 r.

1) Osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadlesnictwa Piaski
(sekretariat czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do
15:00). ,

2) Poczta tradycyjng na adres: Nadle$nictwo Piaski, ul. Drzeczewska 1; 63-820
Piaski

z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko referenta ds. ksiggowych w

Nadlesnictwie Piaski”.

3) W przypadku przestania dokumentéw poczta tradycyjng decyduje data
wptywu dokumentéw do sekretariatu Nadle$nictwa. Dokumenty, ktory
wptyng po terminie wskazanym wyzej nie beda przyjmowane do
postepowania rekrutacyjnego i bez otwierania koperty zostang odestane na
adres korespondencyjny Kandydatki/Kandydata.

4) Do udzielenia informacji na temat rekrutacji upowaznieni sg: Specjalista ds.
pracowniczych Wtadystaw Dominiak oraz Gtéwna ksiegowa Monika Kizner
pod numerem telefonu 65 5739080.

9. Zasady prowadzenia procedury rekrutacyjnej.
Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjne powofana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Piaski. Rekrutacja prowadzona bedzie w dwdch

etapach:

e Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym i
merytorycznym,

o Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami. O terminie i

miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kahdydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub elektronicznie.

10.Informacje dodatkowe.

1) Nadlesnictwo nie odsyla ziozonych przez kandydatow dokumentéw i nie
zwraca uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem.

2) W przypadku ziozenia wiecej niz jednej oferty do drugiego etapu naboru
zostana zaproszeni kandydaci wybrani po pierwszym etapie tj. po ocenie
ofert kandydatéw.

3) Po zakonczeniu procedury naboru, komisyjnie niszczone sg wszystkie
dokumenty przestane przez kandydatow za wyjatkiem dokumentéw
kandydata wytonionego w drodze postepowania rekrutacyjnego.
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4) Nadlesniczy Nadlesnictwa Piaski zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
postepowania rekrutacyjnego na kazdym etapie bez podania przyczyny.
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Tomasz Kwiecinski

« Zataczniki:
1) Kwestionariusz osobowy kandydata/tki na pracownlka Laséw Panstwowych ,
2) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji ,
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