' Nadle$nictwo Oborniki Slaskie

Oborniki Slaskie, |.08.2021 r.

NP.1101.6.2021

Ogtoszenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Oborniki Slaskie w sprawie naboru na

stanowisko Ksiegowaly - kasjer

I. Organizator naboru:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadles$nictwo Oborniki Slaskie

ul. Wroctawska 12, 55- 120 Oborniki Slgskie
telefon: 71 310 57 60/61

e- mail: oborniki@wroclaw.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:
1. Nabor prowadzony jest w oparciu o Regulamin Naboru Kandydatéw do pracy w

Nadlesnictwie Oborniki Slgskie, stanowigcy zatgcznik nr 1 do Decyzji nr 22 z
dnia 17.08.2021 r. Nadle$niczego Nadlesnictwa Oborniki Slgskie.
2. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest Referent — pani

Jagoda Klekot (telefon: 71 310 57 60/61 wew. 131).

lll. Warunki zatrudnienia:
1.Praca w petnym wymiarze czasu pracy z umowg na czas okreslony — 1 rok, a w
przypadku spetnienia oczekiwan pracodawcy z mozliwoscia umowy na czas

nieokreslony.
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2. Nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania.

IV. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne (preferowane finanse lub rachunkowos¢)
I minimum 1 rok pracy w dziale ksiegowo$ci,

2) znajomos¢ przepisdw dotyczgcych ochrony wartosci pienieznych oraz Planu
Kont PGL LP,

3) znajomos¢ Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych, w szczegolnosci
modutéw ,,Finanse i ksiegowo$¢” oraz ,,Gospodarka Towarowa”

4) znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Outlook),

5) obywatelstwo polskie, petnia zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystanie z
petni praw publicznych, niekaralnoS¢ za przestepstwa popetnione umysinie,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymaganym stanowisku pracy,

6) che¢ do pracy, otwarto$¢ na nowe wyzwania.

V.Wymagania dodatkowe:
1) ukoniczone studia podyplomowe z zakresu ksiegowosci,
2) ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem,
3) od kandydata/ki oczekujemy ponadto:
- wysokiej kultury osobiste;j,
- odpornosci na stres,
- umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
- komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w zespole,
- umiejetnosci organizacji pracy,
- odpowiedzialno$ci i rzetelnosci,

- dyspozycyjnosci i duzej motywacji do pracy.

VI .Zakres obowigzkéow i odpowiedzialnosci okreslonych dla stanowiska to
gtownie:
1) prowadzenie ewidencji i rozliczern materiatow wydawanych do przerobu,

2) prowadzenie rozliczen wartosciowo- materiatowych magazynéw nadlesnictwa,
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3) sporzadzanie wydrukéw stanéw poszczegdinych magazynow,

4) wypisywanie RW na materiaty pobierane z magazynu,

5) prowadzenie rozliczen w zakresie podatkow lokalnych,

6) przyjmowanie i wyptacanie gotowki w zakresie wszelkich operacji gotéwkowych
przeprowadzanych w Nadle$nictwie Oborniki Slaskie,

7) prowadzenie na biezgco ewidencji obrotéw kasy w raporcie kasowym,

8) sporzgdzanie przelewéw bankowych,

9) wystawianie wezwan do zapfaty i not odsetkowych.

VIl. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (wraz z adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego
| adresem e-mail) opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,
3) kserokopie $wiadectw pracy iflub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny
dokument potwierdzajgcy posiadane doswiadczenie zawodowe  oraz
potwierdzajace minimalny staz pracy okreslony dla stanowiska,
4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem (oryginaty
do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),
5) oswiadczenie kandydata/ki o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
oferowanym stanowisku (zatgcznik nr 1 do regulaminu naboru na wolne stanowisko
pracy w Nadlesnictwie Oborniki Slgskie),
6) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy wraz z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru na wolne stanowisko zgodnie z obowiazujaca ustawa o ochronie danych
osobowych,
7) oswiadczenie kandydata/ki o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz braku
karalno$ci (zatgcznik nr 3 do regulaminu naboru na wolne stanowisko pracy

w Nadleénictwie Oborniki Slgskie),
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8) oswiadczenie kandydata/ki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne
stanowisko zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa (zatgcznik nr 2 do
regulaminu naboru na wolne stanowisko pracy w Nadle$nictwie Oborniki Slaskie),

9) oswiadczenie, ze kandydat zapoznat sie regulaminem naboru na wolne
stanowisko pracy w Nadle$nictwie Oborniki Slaskie (zatacznik nr 2 do regulaminu

naboru na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Oborniki Slaskie).

VIIl. Dokumenty wymagane fakultatywnie tj. inne informacje
W szczegolnosci o:

1. studiach podyplomowych,

2. kursach,

3. szkoleniach,

4. innych uprawnieniach przydatnych na stanowisku pracy objetym rekrutacja.

Dokumenty sporzadzone przez kandydata/ke powinny byé czytelnie podpisane.

W przypadku braku podpisu — oferta zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w formie elektronicznej na adres:

oborniki@wroclaw.lasy.gov.pl lub w formie papierowej w zamknietej kopercie

poczta tradycyjng listem poleconym 2z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
Ksiggowej/ego - kasjera” w terminie do dnia 09.09.2021 roku do godz. 14:00 na
adres:

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe

Nadlesnictwo Oborniki Slaskie

ul. Wroctawska 12

55-120 Oborniki Siaskie
Dokumenty, ktére wptyng do Nadle$nictwa Oborniki Slgskie po wyzej okre$lonym
terminie, nie beda rozpatrywane (w przypadku przesytki pocztowej liczy sie data
wptywu do Nadlesnictwa).
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Otwarcie ofert nastapi w Nadlesnictwie Oborniki Slaskie w dniu 09 wrzeénia 2021
r. o godz. 14:30.
Na rozmowe kwalifikacyjna, ktéra odbedzie sie w dniu_ 13 wrzesnia 2021 r.,

zostang zaproszeni tylko Ci kandydaci, ktdrzy spetnig wymagania oczekiwane na

stanowisku.

Po zakonczeniu rekrutacji oferty odrzucone bedzie mozna odebraé¢ osobiécie.
Oferty odrzucone i nieodebrane po uptywie jednego miesigca od zakorczenia

rekrutacji zostang zniszczone komisyjnie.

Nadle$niczy Nadlesnictwa Oborniki Sigskie moze uniewaznié rekrutacje na kazdym

etapie postepowania bez podania przyczyny.
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