@ﬁ Nadlesnictwo Lubin

Lubin, dnia 04.12.2020

Zn. spr.: NK.1101.1.2020

OGLOSZENIE
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA LUBIN O NABORZE
na stanowisko ds. ptac i ubezpieczen spotecznych

w Dziale Finansowo Ksiegowym

1. Organizator naboru

Nadlesnictwo Lubin
ul. Spoétdzielcza 18, 59-300 Lubin
Tel. 76 841-23-00, CISCO 1314100

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

2. Okreslenie stanowiska

Stanowisko ds. ptac i ubezpieczen spotecznych w Dziale Finansowo Ksiegowym.
3. Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku — zakres wazniejszych
zadan
1) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen i
ubezpieczeniami spotecznymi;
2) Sporzgdzanie sprawozdawczosci dotyczgcej ptac;
3) Sporzadzanie deklaracji PFRON;
4) Prowadzenie ewidencji ZFSS;
5) Wykonywanie przelewdw bankowych;

6) Obstuga programu Ptatnik.
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4. Wymagania obligatoryjne (podstawowe)

1) doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci lub na stanowisku zwigzanym z
naliczaniem ptac - minimum 3 lata,

2) wyksztatcenie w zakresie finansow lub rachunkowosci,

3) dobra znajomos$¢ obstugi programow MS Office World, Excel, Outlook,

4) mozliwosc¢ zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy,

5) brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku,

6) dobra znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw z zakresu
ubezpieczen spotecznych i ptac,

7) znajomo$¢ struktur Lasow Panstwowych.

5. Wymagania dodatkowe (preferowanie)

1) posiadanie prawa jazdy kat. B,
2) doswiadczenie w naliczaniu ptac pracownikéw i prowadzeniu zadan z zakresu
ubezpieczen spotecznych,

3) znajomos¢ programu Ptatnik.

6. Oczekiwania wobec kandydata

1) umiejetnos¢ pracy w zespole,

2) umiejetnosci analityczne,

3) samodzielno$¢, komunikatywno$é, odpowiedzialnosé,
4) bardzo dobra organizacja wtasnej pracy,

5) dyspozycyjnosc,

6) sumienno$c¢ i rzetelnose,

7) che¢ samodoskonalenia i pogtebiania wiedzy.

7. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,
2) CV,
3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
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5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kursow, szkolen,

studiow podyplomowych itp. dotyczgcych stanowiska pracy na ktére prowadzona jest
rekrutacja;

6) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (wg wzoru okreSlonego w
zatgczniku nr 1)

7) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadle$nictwie Lubin (wg wzoru

okre$lonego w zatgczniku nr 2).

8. Warunki zatrudnienia

1) miejsce wykonywania pracy — biuro Nadlesnictwa Lubin ul. Spétdzielcza 18, 59-300
Lubin,

2) umowa o prace na czas okreslony 1 roku od stycznia 2021 roku z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokres$lony,

3) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy (od godz. 7.9° do godz. 15.99),

4) zatrudnienie na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, praca przy
monitorze moze przekraczac¢ cztery godziny dziennie,

5) mozliwos¢ rozwoju poprzez szkolenia,

6) swiadczenia socjalne i zdrowotne.

9. Termin i miejsce sktadania ofert

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 15.12.2020 r. do godz. 15%:
1) osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Nadle$nictwa Lubin w Lubinie ul.
Spotdzielcza 18, 59-300 Lubin (sekretariat czynny jest od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 7.99do 15.9)

2) pocztg tradycyjng na adres:

Nadlesnictwo Lubin

ul. Spotdzielcza 18

59-300 Lubin
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3) elektronicznie na adres: lubin@wroclaw.lasy.gov.pl

Kazda forma przestania ofert powinna by¢ opatrzona dopiskiem:
,Dokumenty aplikacyjne na stanowisko ds. plac i ubezpieczen spotecznych”.
W przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu dokumentéw do

Nadlesnictwa.
Dokumenty, ktére wptyng do Nadlesnictwa po terminie wskazanym jak wyzej nie bedg
przyjete do postepowania rekrutacyjnego i bez otwierania koperty zostang odestane na

adres korespondencyjny kandydata/kandydatki.

10. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:

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

Rekrutacja bedzie prowadzona w dwéch etapach:

- Etap | — weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym i
merytorycznym,
- Etap I — rozmowa kwalifikacyjna oraz sprawdzenie praktycznych umiejetnosci

obstugi programéw komputerowych Office z wybranymi kandydatami; powiadomienie

telefoniczne lub pocztg elektroniczng uczestnikow procesu rekrutacyjnego o wynikach.

11. Informacje dodatkowe

1) Po zakonczeniu procedury naboru, komisyjnie niszczone sg wszystkie dokumenty
przestane przez kandydatow za wyjgtkiem dokumentéw kandydata wytonionego w
konkursie.

2) Nadle$niczy Nadles$nictwa Lubin zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia naboru
na kazdym etapie bez podania przyczyny.

3) Nadlesnictwo nie zwraca kandydatom kosztéw zwigzanych z rekrutacja.

4) Osobg upowazniong do udzielania informacji w sprawie naboru jest St. Specjalista
ds. pracowniczych Agnieszka Hanula tel. 76 841-23-00 wew. 131 CISCO 1314131.
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Marek Nieruchalski
Nadlesniczy

/dokument podpisany elektronicznie/

Zatgczniki:
1)kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika

2)klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy




