Znak sprawy D0O.1101.2.2021 Gizycko dnia 18.03.2021r

Ogloszenie o0 naborze zewne¢trznym
na wolne stanowisko pracy
ksiegowa
w Zaktadzie Transportu i Spedycji LP
w Gizycku

1.0rganizator naboru:
Zaktad Transportu i Spedycji Laséw Panstwowych w Gizycku
ul. Suwalska 30
11-500 Gizycko , woj. warminsko-mazurskie
e-mail:ztisgizycko@bialystok.lasy.gov.pl

2.Tryb prowadzenia naboru:

Nabor ma charakter rekrutacji zewnetrznej prowadzony w oparciu 0 wytyczne DGLP z dnia
3 kwietnia 2020 roku (GK.013.30.2020) oraz Zarzadzenie nr 23/2020 Dyrektora Regionalne;j
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Biatymstoku z dnia 28 maja 2020 roku (D0O.013.6.2020).

3.Adresaci naboru:

W naborze mogg uczestniczy¢ pracownicy zatrudnieni wewnatrz PGL LP, jak réwniez osoby,
z ktorymi pracodawca PGL LP rozwigzat stosunek pracy po dniu 2 kwietnia 2020 roku w
zwigzku z wytycznymi dotyczacymi wspolnej polityki kadrowej obowiazujacej od 03
kwietnia 2020 roku oraz osoby spoza PGL LP.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ksiegowej obejmuje w szczegolnosci:
W zakresie ksiegowosci :

e Analizowanie konta 200 ( naleznosci ) ,210,234,249,242 225, uzgadnianie sald z
kontrahentami , niedopuszczanie sald do przedawnienia , wezwanie dtuznika do zaptaty,
po bezskutecznym uplywie obowigzujacego terminu platnosci sporzadzanie dokumentacji
na zaleglte kwoty i przekazywani jej za pokwitowaniem radcy prawnemu, celem
skierowania do sadu.

e Naliczanie przepisowych odsetek za nieterminowe regulowanie przez odbiorcoOw
naleznos$ci ZTiS .

e Dekretowanie i ksiggowanie wyciggdw bankowych.

e Dekretowanie i1 ksiegowanie faktur z nadlesnictw.

¢ Obcigzanie dzierzawcow kosztami.

W zakresie gospodarki towarowej:



Praca w module Gospodarka Towarowa wystawianie faktur VAT, faktur VAT
korygujacych , duplikatow faktur VAT

Rejestrowanie przychodéw drewna, rozliczanie inwentaryzacji drewna
Uzgadnianie stanéw drewna na sktadnicach

Sporzadzanie sprawozdan z obrotu drewnem .

W zakresie Sekretarza Komisji ds. udzielania zamoéwien publicznych :

Wprowadzanie uméw oraz kontrolowanie realizacji uméw zawieranych w drodze
zamoOwien publicznych w podsystemie planowanie,

Organizowanie posiedzenia komisji i prowadzenie protokotdéw postepowania,
Opracowywanie projektow dokumentéw przygotowanych przez komisj¢ w zakresie
zleconym przez przewodniczacego,

Prowadzenie korespondencji dotyczacej zamdwien publicznych, przesytanie, po
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego, wnioskow, ogloszen, i innych
dokumentow przygotowanych przez komisje,

Zamieszczanie na stronie internetowej, w tym na stronach portalu internetowego UZP
ogloszen, informacji i dokumentow wymaganych przez ustawe, zawiadomien o
przedhuzeniu terminu sktadania ofert, informacji o wyborze ofert, kopii protestu,
rozstrzygnig¢ protestu,

Prowadzenie postepowan za posrednictwem platformy zakupowej,

Zamieszczanie na tablicy ogloszen , w siedzibie zamawiajgcego ogloszen o zamowieniu
oraz o wyborze najkorzystniejszej oferty i1 ztozonych ofertach

Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
Wydawanie zainteresowanym SIWZ

Przyjmowanie i rejestrowanie zapytan dotyczace SIWZ

W razie zwotania zebrania wykonawcow —prowadzenie protokotu zebrania

Po zakonczeniu postgpowania archiwizowanie catosci dokumentacji zwigzanej z
postepowaniem o udzielenie zamowienie zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

W zakresie zastepstwa w dziale kadr i plac :

Praca w module kadry —ptace, absencje i delegacje.

Naliczanie wynagrodzeh pracownikom na podstawie otrzymanych dokumentow z
poszczegbdlnych dziatow.

Naliczanie wynagrodzenia z tytulu niezdolnosci do pracy , zasitkow chorobowych i
innych z tytutéw Ubezpieczen Spotecznych.

Naliczanie podatku od 0s6b fizycznych.

Dokonywanie innych wyptat wynikajacych ze stosunku pracy.

Wystawianie za§wiadczen o wysokosci zarobkow pracownikow.

Kompletowanie dokumentéw dotyczacych obcigzen komorniczych pracownikéw,
dokonywanie potracen, przekazywanie alimentdéw na rzecz wierzycieli i prowadzenie
kartotek tych potracen.

Rozliczanie sktadek ZUS — deklaracje i raporty.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych ptac.

Rozliczanie roczne podatku PIT — 40, PIT — 11.

Rozliczenie z Urzedem Skarbowym PIT — 4R.



o1

. Wymagania niezbedne:

Dos$wiadczenie zawodowe w ksiggowos$ci minimum 1 rok.
Wyksztatcenie zawodowe w zakresie finanséw lub rachunkowosci.
Mozliwo$¢ zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy.

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na w/w stanowisku.

(o)}

. Wymagania dodatkowe:

e Dobra znajomos¢ obstugi programow uzytkowych dziatajacych w srodowisku Windows.
e Posiadania prawa jazdy kat.B.

7.0czekiwania wobec kandydata:

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Samodzielno$¢ , komunikatywno$¢, odpowiedzialno$é
Dobra organizacja wtasnej pracy.

Sumiennos¢ i rzetelnos¢.

Che¢ pogtebiania wiedzy

8.Wymagane dokumenty:

e CV z opisem przebiegu pracy zawodowej, adresem do korespondencji, numerem telefonu,
adresem e-mail opatrzone wilasnorgcznym podpisem.
e Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych(zat.1)

e Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng do realizacji procesu
rekrutacji(zat.2).

9. Wymagane dokumenty na rozmowe kwalifikacyjna (do wgladu):

Dokumenty potwierdzajacych wyksztatcenie i doswiadczenie.
Swiadectwa pracy.
Zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach.

10.Warunki zatrudnienia:

e Umowa o prace na okres probny(3 miesigce) , a w przypadku spetnienia oczekiwan na
czas okreslony jednego roku , a nastepnie na czas nieokreslony .

e Dobre warunki ptacy i pracy.

e Pracaw godzinach 7.00-15.00 w siedzibie ZTiS LP w Gizycku

e Mozliwos$¢ doksztalcania si¢ 1 rozwoju poprzez szkolenia.

11. Termin, miejsce i sposéb skladania ofert:
e Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie ZTiS LP w Gizycku od

poniedziatku do piatku w godzinach 8:00 — 15:00, przesta¢ poczta na adres: ZTiS LP
Gizycko, ul. Suwalska 30; 11-500 Gizycko, badZ mailowo na adres



jolanta.lesniewska@bialystok.lasy.gov.pl w terminie do dnia 27.03.2021 roku — z
dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ksi¢egowa”

e W przypadku nadestania dokumentoéw poczta, decyduje data wptywu dokumentéw do
sekretariatu ZTiS LP w Gizycku.

e Dokumenty, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

12. Sposo6b rozstrzygniecie naboru:

e Postepowanie rekrutacyjne, majagce na celu wylonienie kandydatow do pracy
przeprowadzane jest przez Komisj¢ rekrutacyjna, ustalong przez Dyrektora ZTiS LP w
Gizycku j.n.:

e W sktad Komisji wchodza:

o Zastepca Dyrektora ZTiS LP w Gizycku
o Starsza Ksiggowa
o Specjalista ds. pracowniczych i ptac

e Komisja, o ktérej mowa w pkt 12 zgodnie z art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych (Dz. Urz. UE L 119/1) oraz art. 221b § 3. ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U.2019.0.1040 ze zm.),:zostaje upowazniona do
przetwarzania danych osobowych kandydatow do pracy w zwigzku z procesem
rekrutacyjnym.

e ZTiS LP w Gizycku, zastrzega sobie prawo do kontaktu telefonicznego, mailowego tylko
z wybranymi kandydatami, ktorzy zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu
weryfikacji-rozmowy kwalifikacyjnej.

e Dyrektor ZTiS LP w Gizycku wybiera kandydata i podejmuje ostateczng decyzje o
zatrudnieniu.

e Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony podczas rekrutacji zostang dotaczone do
jego akt osobowych.

e Dokumenty pozostalych o0sob, ktore nie zostaly wylonione w postgpowaniu
kwalifikacyjnym, beda przechowywanie zgodnie z instrukcja kancelaryjna, a nastepnie
zniszczone.

e Koszty poniesione przez osoby ubiegajace si¢ o uzyskanie statusu kandydata zwigzane z
naborem na stanowisko nie podlegaja zwrotowi lub jakiejkolwiek rekompensacie ze
strony ZTiS LP w Gizycku.

e W wyniku naboru kandydat otrzyma zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

e Do udzielenia informacji w sprawie naboru upowazniona jest Pani Jolanta Le$niewska —
stanowisko ds. pracowniczych i ptac tel. 0-87 428-22-25 w godzinach 8:00-13:00.

e Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko moze by¢ uniewaznione przez
Dyrektora ZTiS LP w Gizycku na kazdym etapie postepowania.

Mirostaw Pietkiewicz
Dyrektora ZTiS LP w Gizycku
Zataczniki:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika.
2. Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy.



