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Zn. spr.. NP.1101.3.2022

Nadles$niczy Nadlesnictwa Solec Kujawski

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO KSIEGOWEGO

Organizator naboru

Nadle$nictwo Solec Kujawski

ul. Lesna 64, 86-050 Solec Kujawski
Telefon: 52 387 14 71

e-mail: solec-kujawski@torun.lasy.gov.pl

Okreslenie stanowiska
Ksiegowy

Warunki zatrudnienia
Praca w petnym wymiarze czasu pracy w ramach umowy o prace na czas
okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

Wymagania formalne
1. wyksztatcenie srednie, minimum 1 rok pracy

Wymagania preferowane

1. wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, preferowane o kierunku Finanse
i Rachunkowo$c i 1 rok stazu pracy w dziale ksiegowosci,

2. doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z naliczaniem wynagrodzen
potwierdzone stosownymi dokumentami,

3. znajomosc przepisdéw prawa w zakresie naliczania wynagrodzen oraz prawa
podatkowego w zakresie rozliczania podatku dochodowego od o0sG6b
fizycznych,

4. predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, sumiennosc, doktadnose,
rzetelnosé, umiejetnoscé pracy w zespole oraz dyspozycyjnosc.

Sprawe prowadzi: Katarzyna CIECHORSKA, tel.: 52 323 98 41, e-mail: katarzyna.ciechorska@torun.lasy.gov.pl

Nadle$nictwo Solec Kujawski, ul. Lesna 64, 86-050 Solec Kujawski, www.solec-kujawski.torun.lasy.gov.pl
tel.: +48 52 323-18-80, fax: +48 52 387-14-71, e-mail: solec-kujawski@torun.lasy.gov.pl
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Ramowy zakres zadan na stanowisku

1. sporzadzanie list ptac w module PLACE, na podstawie wyliczonych
miesiecznych wynagrodzen pracownikow,

2. dokonywanie obliczen wysokosci zasitkdbw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, rodzicielskich, itp.,

3. dokonywanie wszelkich potrgcen z list ptac zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

4. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych,

5. sporzadzanie dokumentacji z tytutu rozliczen z ZUS wraz z obstugg programu
Ptatnik oraz E-PUE,

6. dokonywanie rozliczen z tytutu ryczattdw na uzywanie wlasnych srodkow
lokomocii,

7. rozliczanie kosztow laséw niepanstwowych wraz z wystawianiem
dokumentow obcigzeniowych do Starostw,

8. naliczanie odsetek od nieterminowej zaptaty naleznosci, wystawianie not
obcigzeniowych z tytutu naliczonych kar oraz naliczanie rekompensat
za koszty odzyskiwania naleznosci,

9. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci,

10.sprawdzanie dokumentéw RW — rozchod materiatdbw magazynowych,
globalowanie zespotéw operacji ksiegowych z przekazywanych dokumentow
z gospodarki towarowej,

11.uzgadnianie stanéw magazynowych z osobg prowadzgcg w SILP ewidencje
w gospodarce towarowej,

12.sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur obcych,

13.prowadzenie rozliczen delegacji i zwrotow kosztéw wyjazdow stuzbowych
wraz z ich dekretowaniem oraz sporzadzaniem transferu do podsystemu
finanse i ksiegowosc,

14.sporzadzanie sprawozdania LP1O-6,

15.wykonywanie innych zadan zleconych przez gtbwnego ksiegowego z zakresu
pracy w dziale finansowo-ksiegowym.

Szczegotowy zakres pracy zostanie okreslony po zatrudnieniu.

Wymagane dokumenty

list motywacyjny,

CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych,
kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych przebieg pracy zawodowej -
swiadectw pracy, itp. (oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),
5. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie
(oryginaty do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),
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6. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach,

7. oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru
na stanowisko Ksiegowego, na podstawie ogdlnego rozporzgdzeni o ochronie
danych (RODO).

Jednoczes$nie informuje, ze Administratorem Danych jest Nadlesnictwo Solec
Kujawski. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji.
Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci danych oraz mozliwosc ich
poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne. Petna informacja na temat
przetwarzania Panstwa danych osobowych znajduje sie stronie internetowej
Nadles$nictwa Solec Kujawski.

Szczegotowe zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej

Etap 1 — analiza i ocena formalna dokumentdéw aplikacyjnych zakonczona
wyborem osob, ktérych dokumenty zostaty najwyzej ocenione przez Komisje
Rekrutacyjna.

Etap 2 — rozmowy kwalifikacyjne zakonczone przedstawieniem Nadlesniczemu
kandydata do zatrudnienia.

Etap 3 — decyzja Nadle$niczego w sprawie wyboru kandydata na pracownika.

Kandydaci wytonieni w drodze wstepnego wyboru zostang powiadomieni
o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub pocztg elektroniczna.

Forma skladania dokumentow

Dokumenty nalezy ztozy¢é w formie papierowej, w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Ksiegowego”, na adres Nadlesnictwo Solec
Kujawski ul. Lesna 64 86-050 Solec Kujawski w terminie do 19 sierpnia 2022 r.
do godziny 15:00.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Solec Kujawski moze uniewazni¢ rekrutacje
na kazdym etapie naboru bez podania uzasadnienia.

Po zakonczeniu rekrutacji oferty odrzucone i nieodebrane w terminie 14 dni
od zakonczenia rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydaci wytonieni w drodze wstepnego wyboru zostang powiadomieni
o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub poczty

elektroniczna. /
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