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Dyrektor Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Stupsku

ul. Szarych Szeregow 14, 76-200 Stupsk
ogtasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze
ksiegowy
Oferta nr 2/2013 z dnia 07 czerwca 2013 r.
W miesigcu maju 2013 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Pomorskim Zespole

Parkow Krajobrazowych w Stupsku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%

1. wyksztatcenie Srednie o profilu ogéinym lub zawodowym umozliwiajgce
wykonywanie zadan na stanowisku,

2. co najmniej 2 letni staz pracy w ksiegowosci lub na stanowisku ds. ptac,

3. znajomosc¢ aktéw prawnych dotyczacych zasad gospodarki finansowej w
jednostkach samorzadowych,

4. znajomosc¢ aktow prawnych w zakresie podatku dochodowego od oso6b
fizycznych, sktadek ZUS,

5. znajomos¢ zasad rachunkowosci,
6. znajomosc klasyfikacji budzetowej,

7. umiejetnos¢ sporzgdzania list wynagrodzen i zasitkdw z ubezpieczenia

spotecznego,
WYMAGANIA 8. znajomosc¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur
NIEZBEDNE administracyjnych

9. bardzo dobra obstuga komputera i systeméw informatycznych

10. kandydat nie moze byC¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
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umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

11. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

12. osoba posiadajgca obywatelstwo polskie albo osoba bedgca obywatelem
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej posiadajaca
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej,

13. nieposzlakowana opinia,

WYMAGANIA
DODATKOWE

1. umiejetno$¢ wprowadzania danych do ksigg rachunkowych i ich
prowadzenia,

2. umiejetnos¢ kwalifikowania dokumentéw ksiegowych na poszczegdinych
kontach ksiegowych,

3. znajomos¢ dowodow ksiegowych,

3. odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, operatywnos¢, zaangazowanie, wysoka
kultura osobista,

4. umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole.

ZAKRES
WYKONYWANYCH
ZADAN NA
STANOWISKU

1. prowadzenie obstugi ksiegowej w PZPK,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z zaangazowaniem wydatkéw oraz
prowadzenie ewidencji ksiegowej zaangazowania,

3. sprawdzanie dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym i ich prawidlowa dekretacja oraz biezaca wspotpraca
z Oddziatami, Osrodkami Edukacyjno-Muzealnymi oraz Sekcjg informacji o
Srodowisku, promocji i edukacji ekologicznej,

4. sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach wykonywania zadan,
5. prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych o warto$ci poczatkowej okreslonej w ustawie o
podatku dochodowym od oséb prawnych, naliczanie amortyzaciji,

6. terminowe i rzetelne naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac,

7. rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym zobowigzan w zwigzku z

naliczanymi wynagrodzeniami z tytutu umoéw o prace i pozostalych tytutow
powodujgcych odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od os6b

fizycznych,




8. prowadzenie archiwum.

WYMAGANE
DOKUMENTY

1. list motywacyjny opatrzony klauzulg ,,wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z p6zn. zm.)” z wiasnorecznym podpisem,

2. zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej, opatrzony
klauzulg ,,wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn.
zm.)” z wiasnorecznym podpisem,

3. kserokopie Swiadectw pracy,

4. kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5. kserokopie innych dokumentow,

potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosci,

6. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,

szkoleniach,

7. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie (zat. Nr 1 do Regulaminu),

8. oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany

prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe oraz o
posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych (zat. Nr 2 do Regulaminu).

MIEJSCE PRACY

Pomorski Zespo6t Parkow Krajobrazowych,

ul. Szarych Szeregow 14, 76-200 Stupsk

aplikacji do Biura.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej kopercie, nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie
Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Stupsku lub pocztg na adres Pomorskiego
Zespotu Parkéw Krajobrazowych, ul. Szarych Szeregoéw 14, 76-200 Stupsk z dopiskiem na
kopercie ,,Oferta pracy nr 2/2013” w terminie do dnia 20 czerwca 2013 r. Decyduje data wptywu

Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentow, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

O terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci beda




informowani telefonicznie. Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych, informacja o
wyniku rekrutacji bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(bip.pomorskieparki.pl) Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych oraz na tablicy
informacyjnej w Biurze Pomorskiego Zespotu Parkow Krajobrazowych w Stupsku.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do konkursu i zostaty
umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez okres wskazany w instrukcji kancelaryjnej,
a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Dyrektor
Bozena Sikora



