DYREKTOR ZESPOL.U PARKOW KRAJOBRAZOWYCH WOJEWODZTWA
ZACHODNIOPOMORSKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Gléwny Ksiegowy
w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojew6dztwa Zachodniopomorskiego
ul. Teofila Starzynskiego 3-4, 70-506 Szczecin

Ogtoszenie nr 1/2021

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie: wyzsze magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce
ekonomiczne studia magisterskie lub $rednie ukonczone policealng lub pomaturalng szkotg
ekonomiczng,

b) staz pracy minimum 3 letnia praktyka w ksiegowosci dla kandydatéw z wyksztatceniem wyzszym,
a co najmniej 6 letnia praktyka w ksiegowosci dla kandydatéw z wyksztalceniem $rednim,

c) jestwpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepiséw,

e) biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna),

f) znajomo$¢ przepiséw ustaw o finansach publicznych, o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, o rachunkowosci i ordynacja podatkowa,

g) ma obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

h) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtéwnego ksiegowego,

i) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

j) korzystanie z petni praw publicznych,

k) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umys$inie $cigane z oskarzenia publicznego oraz
umysine przestepstwa skarbowe,

[) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:
a) konieczne doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostce budzetowe;,

b) znajomos¢ przepiséw ustaw o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych, kodeks postepowania
administracyjnego i kodeks pracy,

¢) znajomos$¢ obstugi programu Plan B,
d) znajomos$c¢ obstugi programu Record stuzgcego do sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowe;
e) znajomo$¢ zasad wykorzystywania srodkéw finansowych przyznanych na realizacje projektéw
w ramach programéw Unii Europejskiegj,
f) komunikatywno$¢, zdolnosci analityczne, samodzielno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
dokfadnos$¢, terminowo$¢ i dyspozycyjnosc.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) odpowiedzialno$¢ i nadzér nad prowadzeniem peinej ksiegowosci jednostki dla celéow
statutowych oraz celdéw raportowania zgodnie z przepisami prawa polskiego,

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkéw Jednostki,



c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Jednostki,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych oraz ich dekretacje,
e) przygotowywanie projektéw budzetéw oraz harmonogramu wydatkéw Jednostki,
f) sporzgdzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej, wykonywanie
analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkéw,
g) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych,
h) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych wraz z analizg wykorzystanych $rodkéw,
i) prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacjg dokumentagji ksiggowe;j,
j) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,
k) nadzorowanie prawidiowego przebiegu przekazywania sktadnikéw majgtkowych, oraz zasad
inwentaryzacji i likwidacji srodkéw trwatych i wyposazenia,
) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,
m) sporzgdzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i statystycznych,
n) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiggowych,
0) wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi (urzedami, audytorami) oraz nadzér nad dokumentacjg
przygotowang na ich potrzeby,
p) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki nalezg do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy,
b) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,
c) oswietlenie dzienne i sztuczne,
d) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Jednostki,
e) praca o charakterze administracyjno-biurowym, wykonywana w pozycji siedzgcej, wymuszonej,
f) stanowisko pracy usytuowane jest w budynku Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewddziwa
Zachodniopomorskiego.
5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys [CV] z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt
z kandydatem [numer telefonu],

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wg wzoru dostepnego na stronach
www.bip.zpkwz.pl lub mozliwego do pobrania w sekretariacie Zespotu Parkéw Krajobrazowych

Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,

d) o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trecig klauzuli informacyjnej dot. naboru na wolne stanowisko
pracy (oryginat),

e) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
(oryginat),

f) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe (oryginat),

g) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
(oryginat),



h) o$wiadczenie o braku utraty nieposzlakowanej opinii (oryginat),

i) kserokopie swiadectw pracy illub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument potwierdzajgcy
posiadane do$wiadczenie zawodowe, potwierdzajgce minimalny staz pracy na okreslonym
stanowisku dla kandydatéw z wyksztalceniem $redni

i) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

k) kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

) referencje z dotychczasowych miejsc pracy [jezeli kandydat takie posiada],

m) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt 5 ppkt a-h muszg zostaé opatrzone
wiasnorgcznym podpisem. Dodatkowo dokumenty aplikacyjne takie jak: list motywacyjny i CV,
muszg zosta¢ opatrzone klauzulg: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy i zatgczonych dokumentéw dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji w trybie art. 6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.)".

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia, wynosi mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Zespotu Parkéw
Krajobrazowych Wojewodztwa Zachodniopomorskiego, ul. Teofila Starzyriskiego 3-4, 70-506 Szczecin
lub drogg pocztowg na adres Zespdt Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,
ul. Teofila Starzynskiego 3-4, 70-506 Szczecin z dopiskiem: ,Dotyczy naboru nr 1/2021”, w terminie
do dnia 15 marca 2021 roku do godz. 15.30.

9. Za termin zilozenia dokumentéw aplikacyjnych przestanych droga pocztowag uwaza sie date ich
wptywu do Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

10. Aplikacje, ktore wptyng do Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

11. Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym, kandydaci, ktérzy
zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie o dalszej
procedurze postepowania kwalifikacyjnego.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (www.bip.zpkwz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Parkéw Krajobrazowych
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego (ul. Teofila Starzyriskiego 3-4, 70-506 Szczecin).

13. Ztozone oferty podlegajg zwrotowi wytacznie osobiscie w siedzibie jednostki.
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