POMORSKI ZESPOL,

f{;x%mw KRAJOBRAZOWYCH
0 SLUPSK, ul. i ; . .

tel. ffax 5”9 ;W@?@FOMORSKIEGO ZESPOLU PARKOW KRAJOBRAZOWYCH W SEUPSKU,
NIP 839-31-29.308_ Regon 22103 768 UL. PONIATOWSKIEGO 4A, 76-200 SLUPSK

e-mail: biuro@pomorsicienark; . OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
seenarkdnl o KSIEGOWEGO DO STARSZEGO KSIEGOWEGO
W POMORSKIM ZESPOLE PARKOW KRAJOBRAZOWYCH W SLUPSKU

OFERTA NR 4/2020 Z DNIA 12 LISTOPADA 2020 R.

Nabér dotyczy zatrudnienia:

- w wymiarze — pelnym

- na czas nieokreslony, z jednoznacznym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokre§lony moze by¢ poprzedzona umowami na czas
okreslony.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE: a) wyksztatcenie wyzsze umozliwiajgce wykonywanie zadan na
stanowisku,

b) biegta obstuga komputera MS Office

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe

d) obywatelstwo polskie, nieposzlakowana opinia, petna zdolnos$¢
do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych

2. WYMAGANIA DODATKOWE: a) znajomos¢ przepis6w prawnych z zakresu:

e  ustawy o rachunkowosci,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o podatku od towaréw i ustug,

ustawy ordynacja podatkowa,

ustawa o dochodach jednostek samorzadu

terytorialnego,

e ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,

e rozporzadzenia w sprawie szczegétowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodoéw i rozchodéw oraz
$rodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych,

b) odpornosé na stres, umiejetnosé analitycznego myslenia,
umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnos¢ stosowania i
interpretacji przepiséw, komunikatywnosé, samodzielnosé,
umiejetnos¢ planowania i organizacja czasu pracy,
obowiagzkowos¢, rzetelnosé, terminowosé i odpowiedzialnosé w
realizacji powierzonych zadan,

¢) mile widziane 3 letnie doswiadczenie zawodowe w jednostkach
administracji samorzadowej, publicznej lub w pracy w

_ ksiggowosci,
d) prawo jazdy kat. B

3. ZAKRES STANOWISKA PRACY: Zadania gléwne, pomocnicze, okresowe
a) dekretowanie dowodow ksiggowych ,ksiggowanie dokumentéw

finansowych,

b) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

c) uzgadnianie wprowadzonych zapiséw do ksigg rachunkowych,

d) prowadzenie obslugi kasowej,

e) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania oraz
depozytéw,

f) prowadzenie ewidencji dla potrzeb podatku od towar6éw i ustug
(rejestrow zakupu i sprzedazy VAT),

g) sporzadzanie plikéw kontrolnych JPK oraz sporzadzanie
deklaracji podatkowej,

h) wystawianie faktur, not ksiggowych dotyczacych naleznosci,

i) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych ,

j) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

k) rozliczanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym spisu z

natury majatku PZPK.
4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM - praca wykonywana zaréwno w biurze jak i w oddziatach
STANOWISKU - obstuga sprz¢tu komputerowego (w tym praca przy komputerze

powyzej 4 h dziennie)
- wysitek gléwnie umystowy,
- wynagrodzenie zgodnie z przepisami,

5. WYMAGANE DOKUMENTY: a) list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktérych mowa w
art. 22' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.].

Dz.U.2020.poz. 1320) tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, date
urodzenia, adres do korespondencji, wyksztaicenie, przebieg




dotychczasowego zatrudnienia,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie

¢) kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje
i umiejetnosei

e) kserokopia zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

f) aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania
stosunku pracy.

g) w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz
wymagane w punkcie 5a-5f - oswiadczenie o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych osobowych
zawartych w aplikacji, zgodnie z formularzem umieszczonym
na stronie pod ogloszeniem o naborze.

W  przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow
w jezyku obcym, nalezy dotagczy¢ ich tlumaczenia na jezyk polski
dokonane bezposrednio przez kandydata lub biuro tlumaczen lub
ttumacza przysigglego.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U.2019.poz. 1282), jest zobowigzany do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres: Pomorski Zesp6t Parkow Krajobrazowych
w Stupsku , ul. Poniatowskiego 4A, 76-200 Stupsk , z dopiskiem: ,,Oferta Pracy nr 4/2020” w terminie do dnia 24 listopada 2020 r do
godziny 15.30. Decyduje data wptywu oferty do Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz nie zataczenia o§wiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie tych danych osobowych, beda one komisyjnie zniszczone. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie maja prawo do dostepu do
podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania.

Dokumenty aplikacyjne niespetniajagce wymogéw formalnych oraz dokumenty, ktore wpiyngly po terminie beda przechowywane w
Pomorskim Zespole Parkéw Krajobrazowych w Stupsku przez okres 3 miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Po
tym terminie zostang protokolarnie zniszczone

Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomione telefonicznie lub droga elektroniczna o terminie i
miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spetniaja wymagan formalnych. nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych —
www.bip.pomorskieparki.pl oraz na tablicy informacyjnej Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych, ul. Poniatowskiego 4A, 76-200
Stupsk.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Pomorskim Zespole Parkéw Krajobrazowych zostang dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Pomorskim Zespole Parkéw Krajobrazowych w Stupsku przez
okres 7 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Pomorski Zesp6t Parkéw Krajobrazowych nie odsyta dokumentow
kandydatom. Po uptywie 7 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nicodebrane przez kandydatéw dokumenty
zostang protokolarnie zniszczone.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Pomorskim Zespole Parkéw Krajobrazowych w Stupsku w pazdzierniku 2020., w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.




