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Nadlesnictwo Lipinki
1924-2024
Laséw Panstwowych

Zary,13.12.2024 .
Zn. spr.: NK.1101.39.2024

Nadlesniczy Nadlesnictwa Lipinki
ogtasza nabor zewnetrzny na stanowisko
ds. ptac - umowa na zastepstwo
w biurze Nadlesnictwa Lipinki

l. Organizator naboru:
Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Lipinki
ul. Budowlanych 21;68-200 Zary
telefon 68 362 62 58
e-mail: lipinki@zielonagora.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru:
1) Nabor prowadzony jest w oparciu o :

- wytyczne Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych dotyczace spojnej polityki
kadrowej (zn. spr .: GK.013.197.2024 z 09.08.2024r.),

lll. Stanowisko, na ktére prowadzony jest nabér:

Stanowisko ds. ptac

IV. Wymagania formalne:

1. Wyksztatcenie $rednie i 4 lata pracy lub wyzsze i 2 lata pracy.

2. Znajomosc¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel, Outlook).

3. Doswiadczenie zawodowe: minimum rok pracy w ksiegowosci.

4. ZnajomosC przepisbw z zakresu rachunkowosci, finanséw oraz prawa

podatkowego.

V. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1. Wyksztatcenie — kierunkowe (ekonomia, administracja, rachunkowosc).

2. Ukonczone kursy w zakresie: rachunkowosci, ksiegowosci, naliczania pfac.
3. Posiadane prawa jazdy kat. B
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VI. Oczekiwania od kandydata:

1. Umiejetnos¢ organizacji pracy,

2. odpowiedzialnosc i rzetelnosc,

3. komunikatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole.

VIl. Przewidywany zakres wazniejszych zadan na stanowisku:

Obliczanie wynagrodzen oraz sporzgdzenie listy ptacy wszystkich pracownikow
nadlesnictwa w terminie zabezpieczajgcym przekazanie wynagrodzen
do dyspozycji pracownikow zgodnie Regulaminem Pracy Nadlesnictwa,
zawartymi umowami cywilno-prawnymi oraz Kodeksem Pracy.

Prowadzenie kart likwidacyjnych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
nierobotniczych i robotniczych. Przyjmowanie wykazéw robot pracownikow
na stanowiskach robotniczych.

Obliczanie zaliczek lub kwot podatku dochodowego od osob fizycznych
od wynagrodzen i innych $wiadczen pracownikéw i emerytow, dokonywanie
ich potrgceh oraz przekazanie do przelewu na wiasciwe konto Urzedu
Skarbowego. Rozliczenie roczne kwot podatku naliczonego od oséb fizycznych
oraz terminowe przekazywanie informacji i zeznan podatkowych.

Ustalanie i naliczanie sktadki na ubezpieczenia spoteczne (emerytalne, rentowe,
chorobowe i wypadkowe), zdrowotne, fundusz pracy i fundusz gwarantowanych
Swiadczen pracowniczych od poszczegdlnych rodzajow wynagrodzehn oraz
Swiadczen pracowniczych z innych tytutdw w systemie SILP oraz przekazywanie
danych do systemu Ptatnik. Sporzadzenie i uzgodnienie deklaracji
rozliczeniowych ptatnika oraz terminowe przekazywanie deklaracji do ZUS oraz
naleznych sktadek do przelewu.

Prowadzenie dokumentacji zasitkow chorobowych, opiekunczych,
pielegnacyjnych, rehabilitacyjnych i wychowawczych. Prawidtowe ustalenie,
obliczenie oraz sporzgdzenie dokumentdéw uprawniajgcych do wyptaty
Swiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa (asygnata zastepcza) zgodnie ze ztozonymi wnioskami,
oswiadczeniami i zaswiadczeniami o czasowej niezdolnosci do pracy oraz z
zachowaniem obowigzujgcych przepiséw.

Prowadzenie Kart zasitkdw Swiadczen pienieznych wyptaconych na podstawie
i zgodnie z ustawg ,,0 Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa’, tj. m.in. zasitkdbw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, rehabilitacyjnych.

Sporzagdzanie zestawieh do naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego
oraz sporzadzanie list ptacy dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrod
jubileuszowych, odpraw emerytalnych i innych.

Dokonywanie zgtoszeh do ubezpieczenia osob $wiadczacych prace na
podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto i umowy o prace, dokonywanie

o

str. 2



pobrania w ramach ztozonych rachunkéw podatku dochodowego oraz skfadek
spotecznych i zdrowotnej, prowadzenie ewidencji w w/w zakresie.

9. Dokonywanie biezgcych potrgcen z listy ptacy zobowigzan pracownikéw zgodnie
ze ztozonymi deklaracjami zgody na potrgcenie.

10. Dokonywanie naliczenia rezerw na swiadczenia emerytalne i rentowe.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg PPK w zakresie rozliczania sktadek
i przekazywania ich do wtasciwego funduszu inwestycyjnego.

12. Przygotowanie danych oraz terminowe sporzadzenie i przekazywanie
sprawozdania DG-1 — Meldunek o dziatalnosci gospodarcze;.

13. Ksiegowanie dokumentéw kasowych i bankowych na podstawie sprawdzonych
i zatwierdzonych rzetelnych dowodow ksiegowych.

14. Prowadzenie spraw ,zaje¢ komorniczych” i ,innych zaje¢” w stosunku
do pracownikow nadlesnictwa oraz przekazywanie zajetych kwot w okreslonych
terminach wraz z ich potrgceniem z naleznych wynagrodzen.

VIil. Oferujemy:

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace na zastepstwo (1,5-2 lat)
- prace w petnym wymiarze czasu pracy,

- dodatkowe swiadczenia socjalne i zdrowotne,

- mozliwos¢ rozwoju i szkolen.

IX. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2. Curriculum vitae (wraz z adresem do korespondenciji, nr telefonu, kontaktowego
i adresem e-mail) opatrzony wlasnorecznym podpisem,

3. Kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika LP — zat. nr 3,

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje

zawodowe,

5. Kserokopie swiadectw pracy,

6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach.

7. Oswiadczenie kandydata do pracy o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych — zat. nr 2.

8. Oswiadczenie kandydata ( posiadanie obywatelstwa polskiego, posiadanie petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych, brak przeciwskazanh zdrowotnych do objecia
stanowiska, brak karalno$ci za przestepstwa popetnione umysinie) — zat. nr 1

Kserokopie dokumentéw nalezy potwierdzié¢ za zgodnos¢ z oryginatem przez
kandydata sktadajagcego oferte, poprzez umieszczenie klauzuli ,,Potwierdzam
za zgodnos¢ z oryginatlem” oraz podpisu kandydata. Oryginaty dokumentéw
do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej.
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X. Termin i miejsce skltadania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty wraz z danymi do kontaktu nalezy sktada¢ w terminie do
dnia 20.12.2024 r. do godz. 12.00:

- osobiscie w zamknietej kopercie z dopiskiem ,nabdér na stanowisko ds. ptac”

- przesta¢ pocztg tradycyjng z dopiskiem ,naboér na stanowisko ds. ptac na adres:
Nadles$nictwo Lipinki ul. Budowlanych 21,68-200 Zary.

- pocztg elektroniczng na adres lipinki@zielonagora.lasy.gov.pl

2. Dokumenty, ktore wptyng do Nadlesnictwa Lipinki po ww. terminie nie bedg
rozpatrywane.

3. W przypadku przestania dokumentow pocztg tradycyjng decyduje data wptywu
dokumentow do sekretariatu Nadlesnictwa Lipinki.

Xl. Informacje dodatkowe:

1. Rekrutacja realizowana bedzie w dwoch etapach:

a) Weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym oraz ocena
kwalifikacji zawodowych, wiedzy i umiejetnosci,

b) rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami (powiadomienie telefoniczne).
2.W wyniku analizy przedtozonych dokumentow kandydaci, ktorzy zakwalifikowali
sie do dalszych etapdw postepowania rekrutacyjnego, o terminie ich
przeprowadzenia powiadamiani sg telefonicznie

3. Nadlesniczy Nadlesnictwa Lipinki zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia
rekrutacji na kazdym etapie postepowania bez podania uzasadnienia.

4. Nadlesnictwo Lipinki nie zwraca kandydatom poniesionych kosztow zwigzanych
z rekrutacja.

5. Nadlesnictwo Lipinki informuje, ze nie odsyfa ztozonych dokumentow.

6. Dokumenty kandydatéw bedg przechowywane zgodnie z obowigzujgcg w PGL
LP instrukcjg kancelaryjno-archiwalng.

7. Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu.

8. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzgadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L. 2016.119.1), dale;j
RODO, Nadlesnictwo Lipinki w zatgczeniu zamieszcza klauzule informacyjng o
postepowaniu z danymi osobowymi uzyskanymi na potrzeby rekrutacji.

Informacje uzupetniajgce mozna uzyskaé kontaktujgc sie z Panig Agnieszkg tysy,
specjalistg ds. kadr, pod numerem telefonu 68 362 62 58 wew. 53

Elektronicznie

Ja n J ézef podpisany przez Jan

Jozef Lesser

Lesser Data: 2024.12.13

14:00:11 +01'00'
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Zatgczniki:
1. Oswiadczenie kandydata
2. Oswiadczenie zgoda na przetwarzanie danych
3.  Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika
4. Klauzula informacyjna

str. 5



		2024-12-13T14:00:11+0100
	Jan Józef Lesser




