Dyrektor Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Stupsku, ul. Poniatowskiego 4a,
76-200 Stupsk, ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy od ksiegowej do starszej
ksiegowej w Pomorskim Zespole Parkéw Krajobrazowych w Stupsku

Oferta nr 1/2023 z dnia 03 lutego 2023 r.

1. Nabor dotyczy zatrudnienia:

- W wymiarze — petnym,

- na czas nieokreslony, z jednoznacznym zastrzezeniem, ze umowa na czas okreslony jest
poprzedzona umowami na czas okreslony

2. Komorka organizacyjna:
Dziat finansowo-ksiegowy w Stupsku

3. Wymagania niezbedne:

a) wyksztafcenie i doswiadczenie
o ksiegowy — wyksztatcenie srednie — 2 lata stazu pracy
wyksztatcenie wyzsze — brak doswiadczenia
e starszy ksiegowy — wyksztatcenie srednie — 4 lata stazu pracy
wyksztatcenie wyzsze — 2 lata stazu pracy
b) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

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

d) znajomosc¢ przepiséw prawnych zwigzanych z wykonywaniem zadan na stanowisku w
zakresie: finanséw publicznych; ustawy o rachunkowosci; ustawy o podatku od
towardw i ustug oraz rozporzadzenia w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkdéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych, ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego,

e) umiejetnosci: logicznego i analitycznego myslenia; formutowania i prezentowania
whnioskow; analizowania dokumentacji finansowej; wyszukiwania i analizy danych
zawartych w rejestrach, zasobach publicznych oraz danych statystycznych;
planowania i organizowania pracy wiasnej oraz agregacji obowigzkdéw i
przechodzenia z jednego zadania w drugie.

4. Wymagania dodatkowe:

a) certyfikaty lub studia podyplomowe z zakresu: rachunkowosci, finanséw publicznych,
rachunkowosci w jednostkach sektora finanséw publicznych,

b) doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji samorzgdowej, publicznej lub w
pracy w ksiegowosci

c) prawo jazdy kat. B,



d) znajomos¢ programu KSAT.

5. Zakres stanowiska pracy:

a) dekretowanie dowoddéw ksiegowych ,ksiegowanie dokumentow finansowych,

b) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

c) uzgadnianie wprowadzonych zapiséw do ksigg rachunkowych,

d) prowadzenie obstugi kasowej,

e) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania oraz depozytéw,

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

g) sporzadzanie plikdw kontrolnych JPK oraz sporzadzanie deklaracji podatkowej,

h) wystawianie faktur, not ksiegowych dotyczacych naleznosci,

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

j) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

k) rozliczanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym spisu z natury majgtku PZPK.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca wykonywana zaréwno w biurze jak i w Oddziatach PZPK

b) obstuga sprzetu komputerowego (w tym praca przy komputerze powyzej 4 h dziennie)

c) wysitek gtdwnie umystowy,

d) wynagrodzenie zgodnie z wewnetrznym regulaminem wynagrodzen,

e) kierowanie pojazdem stuzbowym do 3,5 t (samochdd osobowy) w ramach obowigzkéw
stuzbowych.

f) budynek 3 kondygnacyjny — wejscie schodami na Il pietro, brak windy,

g) do budynku i wszystkich jego pomieszczen mozna wejs¢ z psem asystujgcym i psem
przewodnikiem,

h) w budynku nie ma oznaczen w Alfabecie Braille’a, oznaczen kontrastowych lub w druku
powiekszonym dla oséb niewidomych i stabowidzacych

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktérych mowa w art. 22" ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

c) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz
pracy,

d) kserokopia dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i umiejetnosci,

f) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w punkcie 7a-7f-
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych
osobowych zawartych w aplikacji, zgodnie z formularzem umieszczonym na stronie pod
ogtoszeniem o naborze.



W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢
ich ttumaczenia na jezyk polski, dokonane bezposrednio przez kandydata lub biuro
ttumaczen lub ttumacza przysiegtego.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych , jest zobowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na
adres: Pomorski Zespot Parkdw Krajobrazowych w Stupsku , ul. Poniatowskiego 4A, 76-200
Stupsk , z dopiskiem: ,,Oferta Pracy nr 1/2023” w terminie do dnia 17 lutego 2023 r do
godziny 15.30. Decyduje data wptywu oferty do Pomorskiego Zespotu Parkéw
Krajobrazowych.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogfoszeniu oraz nie
zataczenia o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, bedg
one komisyjnie zniszczone. Osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie majg prawo do dostepu do
podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania. Dokumenty
aplikacyjne niespetniajgce wymogdéw formalnych oraz dokumenty, ktére wptynety po
terminie bedg przechowywane w Pomorskim Zespole Parkéw Krajobrazowych w Stupsku
przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Po tym
terminie zostang protokolarnie zniszczone.

Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub drogg elektroniczna o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.
Osoby, ktore nie spetniaja wymagan formalnych, nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

Pomorskiego Zespotu Parkédw 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 Parkdw
Krajobrazowych zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatéw bedg przechowywane w Pomorskim Zespole Parkéw Krajobrazowych w Stupsku
przez okres 7 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Pomorski
Zespot Parkéw Krajobrazowych nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie 7 miesiecy
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw
dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Pomorskim Zespole Parkow
Krajobrazowych w Stupsku w styczniu 2023 r., w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.
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