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Zn. spr.: NK.1101.3.2021

(wystano wytgcznie w formie elektronicznej)

) OGLOSZENIE
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA PRZYTOK
w sprawie naboru na stanowisko ksiegowa /-y
| na zastepstwo /
l. Organizator naboru :

Lasy Panstwowe Nadles$nictwo Przytok

z/s w Zielonej Gorze

ul. Kazimierza Wielkiego 24 a

65-950 Zielona Goéra

e- mail: przytok@zielonagora.lasy.gov.pl

Il. Tryb prowadzenia naboru :

Nabér prowadzony jest w oparciu o zgode Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 15.02.2021 r.,zn.spr.GK.013.50.2021.

M. Stanowisko , na ktére prowadzony jest nabér :
Ksiegowal-y .
Praca w petnym wymiarze czasu pracy z umowg na czas zastepstwa.
Czas zastepstwa, okoto 1.5 roku.

IV. Wymagania niezbedne :

1) Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne lub inne , w przypadku
wykazania sie duzg wiedzg z zakresu rachunkowos$ci, podatkow, w
szczegolnosci ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych, przepiséw w
sprawie ustalenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

2) Znajomo$¢ funkcjonowania Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych ze
szczegolnym uwzglednieniem podsystemow ,Kadry i Ptace , Planowanie”,
.Finanse i Ksiegowos¢”.
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V. Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetnos¢ pracy w zespole.

2) Odpowiedzialnos¢, sumiennosc¢ i doktadnosé.
3) Dobra organizacja wtasnej pracy.

V .Zakres obowigzkow:
w zakresie sporzgdzania dokumentacji ptacowej i prowadzenia ewidencji plac :

- prowadzenie w SILP kart wynagrodzen pracownikdéw, sporzgdzanie list ptac,
naliczanie potrgcen oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami obliczanie zaliczek na
podatek dochodowy od oséb fizycznych i sktadek na ubezpieczenia spoteczne w
terminie do ostatniego dnia za dany miesigc rozliczeniowy. Jest odpowiedzialny za
prawidtowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami dokonywanie innych potrgcen z
list ptacy;

- sporzgdzanie list ptacy na przyznane pracownikom ryczatty za uzywanie witasnych
samochoddw do celdéw stuzbowych. Jest odpowiedzialny za prawidtowe naliczenie
tych ryczattow zgodnie z przyznanymi limitami;

- sporzgdzanie list ptac na prace wykonane w ramach umowy zlecenia i umowy o
dzieto, zgodne z obowigzujgcymi przepisami obliczanie zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne;

- terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami sporzgdzanie deklaracji na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych dla US i poszczegdinych pracownikéw oraz
sporzgdzenie stosownych sprawozdan i rozliczeh w tym zakresie;

- zgtaszanie do ubezpieczenia i wyrejestrowania z ubezpieczenia wykonujgcych prace

oraz swiadczgcych ustugi w ramach umowy zlecenia,;

- biezgce i terminowe przekazywanie dokumentow do ZUS. Na podstawie
indywidualnego upowaznienia jest uprawniony do opatrywania certyfikatem
kwalifikowanym dokumentéw przekazywanych w formie elektronicznej;

- terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami sporzgdzanie deklaracji
dotyczgcych skladek na ubezpieczenie spoteczne dla ZUS i poszczegdlnych
pracownikow oraz sporzgdzenie stosownych sprawozdan i rozliczen w tym zakresie;

- prowadzenie dokumentacji zasitkdbw chorobowych, rodzinnych, pielegnacyjnych i
wychowawczych. Jest odpowiedzialny za prawidtowe obliczanie i sporzgdzanie
wyzej wymienionych rozliczen;

- sporzgdzanie list ptac do naliczania Zaktadowego Funduszu Nagrod.

w zakresie prowadzenia rachunkowoS$ci:

- sprawdzanie pod wzgledem formalno rachunkowym deklaracji podatkowych podatku
lesnego, rolnego i od nieruchomosci,

- biezgce ksiegowanie w podsystemie ,Finanse i Ksiegowos$¢” dokumentéw:

- narzutu kosztéw wynikajgcych z zatozen planu finansowo — ksiegowego,

- podatku lesnego, rolnego, podatkow i optat lokalnych, oraz wszystkich innych



- podatkow i optat;

- biezgce przekazywanie zespotow ksiegowych z obowigzkiem kontroli zgodnosci
zapisow na kontach ksiegowych sald srodkow pienieznych na rachunkach
bankowych z danymi wynikajgcymi z wyciggow bankowych;

- biezgce i zgodne z wytycznymi dotujgcego rozliczanie zadan finansowanych ze
zrédet zewnetrznych na podstawie danych dziatéw merytorycznych,;

- biezgce i terminowe regulowanie zobowigzan nadlesnictwa z zakresu ksiegowanych

przez siebie dokumentow;

- biezgce znakowanie dokumentéw pod kontem kwalifikacji do podatku dochodowego
od os6b prawnych w module Ksiegi podatkowe — w SILPWeb w zakresie cechowania
operacji zwigzanych z listami ptac oraz rezerw. Jest odpowiedzialny za prawidtowg
klasyfikacje tych dokumentéw - kosztow i przychodéw z podziatem na opodatkowane
i zwolnione z opodatkowania, oraz prawidtowe naliczanie roznic przejsciowych-
zgodnie z zasadami funkcjonowania modutu,

- comiesieczne uzgadnianie zapisow kont zespotu 5-go z kontami zespotu 4-go,

- kontrola merytoryczna dokumentéw na zakup umundurowania pracownikow SL;

- kontrola formalno-rachunkowa rozliczenia delegacji;

- terminowe rozliczanie w SILPWeb dokumentéw dotyczgcych delegacii;

- terminowe regulowanie zobowigzan dotyczgcych rozliczenia delegaciji;

- terminowe regulowanie zobowigzan z tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych oraz sktadek ZUS Jest odpowiedzialny za nie dopuszczenie do powstania
zobowigzan przeterminowanych w tym zakresie.

VI . Oferowane warunki zatrudnienia :

1) Umowa o prace na czas okre$lony / na zastepstwo /.
2) Dobre warunki ptacy i pracy.

3) Swiadczenia socjalne i zdrowotne.

4) Mozliwos¢ pogtebiania wiedzy / szkolenia/

VIl . Wymaganie dokumenty :

1) CV (wraz z adresem do korespondenciji, numerem telefonu kontaktowego,
adresem — e- mail).

2) List motywacyjny.

3) Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie
zawodowe.

5) Oswiadczenie kandydatki/-ta potwierdzajgce znajomos¢ obstugi SLP , w
zakresie wskazanych podsystemow.

6) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru na stanowisko ksiegowej/ -ego.



VIIl. Termin i miejsce skiadnia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢c w terminie do dnia 28 lutego 2021 r. do
godz.15.00 :

1) pocztowg tradycyjng na adres Nadlesnictwa Przytok , z dopiskiem na

kopercie ,Nabdr na stanowisko ksiegowej/-ego”; ( decyduje data wptywu do
nadlesnictwa ) .

lub

2) na adres e-mail: przytok@zielonagora.lasy.gov.pl. ( decyduje data i
godzina wptywu na skrzynke e-mail nadlesnictwa).

Dokumenty przestane po terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe :

1) Dokumenty niespetniajgce wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu
,badz niekompletne nie bedg rozpatrywane ani zwracane do nadawcy.
Po zakonczeniu procedury naboru zostang komisyjnie zniszczone

2) Nadlesnictwo Przytok nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.

Klauzula informacyjna znajduje sie na stronie : przytok@zielonagora.lasy.gov.pl/
Aktualnosci/ RODO i GSL/ Ochrona Danych osobowych/.

Z powazaniem

Maciej Taborski
Nadle$niczy Nadles$nictwa Przytok
/podpisano elektronicznie/
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