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Nadlesnictwo Celestynéw
1924-2024
Lasdéw Panstwowych

Celestynéw, 14.04.2025 .
Zn. spr.: NK.1101.2.2025

Ogtoszenie
Nadles$niczy Nadlesnictwa Celestynéw
ogtasza nabdr zewnetrzny na stanowisko ksiegowy/a

l. Organizator naboru

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Celestynow

ul. Obrohcow Pokoju 58

05-430 Celestynéw

tel. 22 789 70 03

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

Il. Tryb prowadzenia naboru

1. Rekrutacja prowadzona jest w oparciu o Regulamin naboru na wolne
stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Warszawie stanowigcy zatgcznik do Zarzgdzenia nr
24 Dyrektora RDLP w Warszawie z dnia 22 sierpnia 2024 roku, znak:
DO.101.2.2024.

2. Proces rekrutacji prowadzi¢ bedzie Komisja rekrutacyjna powotana przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Celestyndw.

lll. Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):
Prowadzenie kasy nadlesnictwa zgodnie z instrukcjg gospodarki kasowe;.
Ksiegowanie dokumentéw w podsystemie ,Finanse i Ksiegowosc”.
Obstuga bankowosci elektroniczne;.
Windykacja naleznosci.
Rozliczanie podatku VAT w transakcjach krajowych i zagranicznych oraz
sporzgdzanie deklaracji podatkowych i JPK.
Prowadzenie  ksiegowosci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy
Nadlesnictwie Celestynéw.

7. Zastepstwo za ksiegowg naliczajgcg wynagrodzenia.

8. Prowadzenie spraw i archiwizowanie dokumentow w zakresie swojego

dziatania zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng i archiwalng.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zatrudnieniu.
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IV. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):

1. Wyksztatcenie ekonomiczne, minimum S$rednie lub ukonczony kurs w
zakresie ksiegowosci.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych.

3. Co najmniej 1 rok pracy w dziale finansowo-ksiegowym.

4. Znajomosc¢ przepisow z zakresu rachunkowosci.

5. Podstawowa znajomosC¢ przepiséw prawa w zakresie podatku VAT,
umozliwiajgca ksiegowanie faktur oraz pozostatych dokumentéw
ksiegowych.
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6.

Znajomos¢ obstugi podstawowych programow komputerowych pakietu
oprogramowania MS Office.

V. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1.
2.

Ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objetym naborem.
Pozadane cechy: wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢ i umiejetnosc
pracy w zespole, bardzo dobra organizacja pracy wtasnej, doktadnosc i
terminowos¢ wykonywania obowigzkéw, odpowiedzialnos¢, rzetelnose,
sumiennosc i uczciwosce, dyspozycyjnosc i duza motywacja do pracy w
dziale finansowo-ksiegowym.

VI. Wymagane dokumenty:

1.
2.

3.

4.

5.

List motywacyjny, opatrzony witasnorecznym podpisem,

CV zawierajgce informacje, o ktérych mowa w art. 22" § 1 Kodeksu pracy t;.
imie(imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
(Dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia bedg weryfikowane podczas rozmowy
kwalifikacyjnej),

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie opatrzony
wiasnorecznym podpisem (zatgcznik nr 1).

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy opatrzona wtasnorecznym
podpisem (zatgcznik nr 2).

Oswiadczenie kandydata wg zatgczonego wzoru (zatgcznik nr 3).

VIl. Warunki zatrudnienia:

1.

2.

Miejsce wykonywania pracy — siedziba Nadle$nictwa Celestyndw, ul.
Obroncéw Pokoju 58, 05-430 Celestynéw w godz. 7.30-15.30.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony z mozliwoscig
zatrudnienia na czas nieokreslony, w petnym wymiarze czasu pracy

3. Przewidywany termin rozpoczecia pracy — maj 2025 r.
4.

Wynagrodzenie zgodne z zasadami okreslonymi w Ponadzaktadowym
Uktadzie Zbiorowym Pracy dla pracownikow Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe

VIIl. Termin i miejsce skladania ofert

1.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ w terminie do dnia 30 kwietnia 2025
roku do godz.15:00:

w formie papierowej w zamknietej kopercie opatrzonej dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko ksiegowy/a w Nadlesnictwie Celestynow”

pocztg tradycyjng na adres: Nadlesnictwo Celestynow, 05-430 Celestyndw,
ul. Obroncow Pokoju 58

osobiscie w sekretariacie biura Nadlesnictwa Celestynéw, 05-430
Celestynéw, ul. Obroncéw Pokoju 58

Dokumenty ztozone po w/w terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku
przestania dokumentéw pocztg tradycyjng decyduje data wptywu
dokumentow do nadlesnictwa. Dokumenty, ktére wptyng do Nadlesnictwa po
terminie wskazanym jak wyzej nie bedg przyjete do postepowania
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rekrutacyjnego i bez otwierania koperty zostang zwrocone na adres
korespondencyjny nadawcy.

IX. Informacje dodatkowe

1.

Ztozone dokumenty bedg podlegaty ocenie formalnej i merytorycznej,

2. Nadle$niczy Nadlesnictwa Celestynéw zastrzega sobie prawo do
zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow,

3. Kandydaci niezakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostang
powiadomieni o tym fakcie elektronicznie bgdz telefonicznie,

4. Dokumenty kandydatow, ktorych oferty zostaty odrzucone pozostang do
odbioru w siedzibie Nadlesnictwa Celestynéw przez 2 tygodnie od dnia
rozstrzygniecia postepowania rekrutacyjnego, po tym terminie zostang trwale
zniszczone.

5. Nadlesniczy Nadlesnictwa Celestynbw moze uniewazni¢ rekrutacje na
stanowisko ksiegowy/a na kazdym etapie postepowania, bez podania
przyczyny.

6. Nadlesnictwo Celestynodw nie zwraca kosztéw zwigzanych z naborem.

7. Osobami upowaznionymi do udzielania informacji w sprawie naboru sa:

e Pani Marta Deptuta — gtdwna ksiegowa, tel. 22 7897003 w. *611

e Pani Agnieszka Adamska — starszy specjalista ds. pracowniczych, tel.
22 7897003 w. *131

Z powazaniem
Artur Dawidziuk
Nadle$niczy
/podpisano elektronicznie certyfikatem
kwalifikowanym/
Zatgczniki

1. Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy
2. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
3. Oswiadczenie kandydata do pracy
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