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Nadlesnictwo Jabtonna

Organizator naboru:

Nadlesnictwo Jabtonna

ul. Wiejska 20

05-110 Jabtonna

Tel. (22) 774 49 33

e-mail: jablonna@warszawa.lasy.gov.pl

Okreslenie stanowiska:

Nabdr na stanowisko ksiegowego w dziale finansowo-ksiegowym.

Tryb przeprowadzenia naboru:

W oparciu o Zarzadzenie nr 21 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Warszawie z dnia 02 lipca 2020 roku w sprawie zasad naboru i wprowadzenia
Regulaminu rekrutacji wewnetrznych na wakujgce stanowiska w jednostkach
organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie w warunkach
obowigzywania zakazu zatrudnienia nowych pracownikow spowodowanego

oszczednosciami w zwigzku z panujgcg epidemig COVID-19.

Nazwa stanowiska pracy:

Ksiegowal/ksiegowy

Wymiar etatu i rodzaj umowy:

- praca w petnym wymiarze czasu pracy

- umowa na czas okreslony — 1 rok z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony

- godziny pracy: 7.30- 15.30

-wynagrodzenie zgodne 2z Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym Pracy dla
Pracownikow PGL LP z dnia 29.01.1998 r. z pozniejszymi zmianami.

- przewidywana data zatrudnienia — maj 2021 r.

Miejsce wykonywania pracy:

biuro Nadlesnictwa Jabtonna, ul. Wiejska 20, 05-110 Jabtonna
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Wymagania obligatoryjne:

- petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa umysine w tym przestepstwa skarbowe

- wyksztatcenie srednie ekonomiczne lub wyzsze z zakresu finanséw i rachunkowosci i
co najmniej 2 lata pracy w dziale finansowo-ksiegowym (doswiadczenie w pracy w
jednostkach Lasow Panstwowych bedzie dodatkowym atutem),

- lub wyksztatcenie wyzsze o innym profilu (preferowane lesne) i co najmniej 3 lata pracy
w dziale finansowo-ksiegowym (doswiadczenie w pracy w jednostkach Laséw
Panstwowych bedzie dodatkowym atutem ),

- znajomos¢ obstugi komputera, a w szczegdlnosci pakietu MS Office,

- znajomosc¢ prawa podatkowego w zakresie podatku VAT, umozliwiajgca swobodne
dekretowanie oraz ksiegowanie faktur oraz pozostatych dokumentéw ksiegowych;
podstawowa wiedza dotyczgca podatku dochodowego od osob prawnych,

- znajomos$¢ przepisow z zakresu rachunkowosci,

Wymagania dodatkowe:

- ukonczone kursy i szkolenia z zakresu rachunkowosci,

- wysoka kultura osobista,

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

- komunikatywnosc i umiejetnosc pracy w zespole,

- bardzo dobra organizacja pracy wtasnej,

- dokfadnos$¢ i terminowos¢ podczas wykonywania obowigzkéw,

- odpowiedzialnosg, rzetelnos¢, sumiennos¢ i uczciwosc,

- dyspozycyjnos¢ i duza motywacja do pracy w dziale finansowo-ksiegowym,

- znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasoéw Panstwowych w zakresie modutu

,Finanse i ksiegowosc¢” bedzie dodatkowym atutem,

Zakres obowigazkow:

- kontrola formalna i rachunkowa faktur kosztowych i innych dokumentow ksiegowych,
- kontrola rachunkowa i formalna naktadow na srodki trwate, srodki trwate w budowie,
WNIP,



- dekretowanie i ksiegowanie faktur dokumentujgcych zakup ustug dotyczacych prac
lesnych (ZUL), naktadow na srodki trwate i WNIP, zakupu towardéw i ustug, zakupu
materiatbw magazynowych,

- sporzgdzanie i ksiegowanie dokumentow PK,

- ustalanie oraz ksiegowanie rozliczen miedzyokresowych kosztéw (RMK) ,

- uzgadnianie i kontrola rozrachunkow z dostawcami,

- uzgadnianie i kontrola rozrachunkéw z odbiorcami drewna — rozliczanie zaliczek na
drewno,

- weryfikacja stanéw magazynowych materiatbw w magazynach nadlesnictwa z
ewidencjg ksiegowa,

- generowanie i rozliczanie deklaracji PFRON,

- naliczanie oraz rozliczanie ZFSS,

- kontrola i rozliczanie rozrachunkéw z pracownikami (potrgcenia z wynagrodzen,
skfadki cztonkowskie ZLP, PTL, SIiTLiD),

- rozliczanie skfadek i wystawianie faktur dla pracownikow za rodzinne pakiety
medyczne Medicover,

- w zastepstwie: ksiegowanie wyciggow bankowych, przelewy do dostawcow,

- kontrola wykonania kwoty na umowach na ustugi lesne,

- zatwierdzanie za pomocg funkcji Global dokumentéw zapisanych w buforze

podsystemu ,Finanse i ksiegowos¢”,

Wymagane dokumenty:

- CV oraz list motywacyjny opatrzony witasnorecznym podpisem (z adresem do
korespondencji i telefonem).

- Kserokopia/skany $wiadectw pracy.

- Kserokopia/skany dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe

- Kserokopia/skany innych dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie kursow, szkolen,
studiéw podyplomowych dotyczgcych stanowiska pracy, na ktére prowadzona jest
rekrutacja.

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

- Klauzula informacyjna RODO z wtasnorecznym podpisem kandydat — Zatgcznik nr 2.
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- Oswiadczenie kandydata dotyczgce zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
zezwolenia na wykorzystanie wizerunku — Zatgcznik nr 3.
- Oryginaty ztozonych dokumentow nalezy przedtozy¢ do wgladu przed przystgpieniem

do rozmowy kwalifikacyjne;j.

Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 7 maja 2021 r. do godz.
15:00 w nastepujgcy sposob:

1. Osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadle$nictwa Jabtonna,

2. Pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Jabtonna ul. Wiejska 20, 05-110 Jabtonna

3. Elektronicznie na adres: jablonna@warszawa.lasy.gov.pl

Kazda forma przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:

»Nabor na stanowisko ksiegowego”

Postepowanie kwalifikacyjne realizowane bedzie w dwéch etapach:

1. Wstepny wybor ofert kandydatéw, spetniajgcych wymagania formalne.

2. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

(powiadomienie telefoniczne lub e-mail).

Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Nadlesnictwo Jabtonna zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami,
ktorzy zostang zaproszeni na bezposrednie rozmowy oraz prawo powiadamiania
wytgcznie wybranego kandydata o podjetej decyzji w sprawie zatrudnienia, bez podania

uzasadnienia wyboru pozostatym kandydatom naboru.

Informacje dodatkowe:

- Nadlesnictwo Jabtonna nie zwraca kosztow zwigzanych z rekrutacja.
- Nadlesnictwo Jabtonna nie zapewnia mieszkania stuzbowego.

- Nadlesniczy Nadlesnictwa Jabtonna zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na
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kazdym etapie bez podania przyczyny.
- Nadlesnictwo Jabtonna informuje, ze nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych jesli
kandydat nie zaznaczy tego w ofercie. Nadestane dokumenty bedg trwale zniszczone
po uptywie 2 tygodni od daty zakonczenia postepowania rekrutacyjnego. Dokumenty
kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang dotgczone do jego akt
osobowych.

- Kontakt w sprawie naboru — specjalista ds. pracowniczych tel. 22 774 49 33 wew. 131

Zatgczniki:

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
Stefan Traczyk
Nadle$niczy

/podpisano elektronicznie/
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