PARK KRAJOBRAZOWY
PUSZCzY KNYSZYNSKIE]

16-030 Supras!, tel /fax g5
ul. abp. gen. M
REG. 050263798, NI

Ogloszenie o naborze

Park Krajobrazowy Puszczy Knyszynskiej oglasza nabér na stanowisko

glownego ksiegowego (na zastepstwo).

Nazwa i adres jednostki:

Park Krajobrazowy Puszczy Knyszynskie;j
ul. Chodakowskiego 6

16-030 Suprasl

Nazwa stanowiska pracy:

Glowny ksiegowy

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy

Liczba stanowisk pracy: 1

Umowa o prace na zastepstwo

I. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy.

1. Wymagania niezbedne in. konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

obywatelstwo polskie;
korzystanie z peini praw publicznych;

nie karanie prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe, za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

3-letnia praktyka w ksiegowosci w przypadku wyksztalcenia wyzszego
ekonomicznego (ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe), lub 6-letnia praktyka w ksiegowosci w przypadku
wyksztalcenia sSredniego ekonomicznego;

nieposzlakowana opinia;

posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do u ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjnego uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.




2. Wymagania dodatkowe - pozostale pozwalajace na optymalne wykonanie zadan na

danym stanowisku.

dos$wiadczenie zawodowe na stanowisku gtéwnego ksiggowego w jednostce
samorzadowej/ budzetowej;

znajomo$¢ ustawodawstwa w zakresie: finansow publicznych, rachunkowosci,
zamoOwien publicznych, prawa podatkowego, planowania 1 sprawozdawczosci
budzetowej, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, organizacji
oraz zadaf jednostek samorzadu terytorialnego, odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych;

znajomos¢ obstugi programéw: Platnik- program wymagany do rozliczenia z
Zakladem Ubezpieczeni Spotecznych, SJOBestia - program wymagany przez
Departament Finansow Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego,
umiejetno$é obstugi Pakietu Office (Word, Excel), program bankowy, program
finansowy — ksiggowy, program kadrowo — ptacowy,

elektroniczna obstuga sprawozdawczosci — statystycznej oraz sprawozdawczosci
dotyczacej zamdwien publicznych,

znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej w jednostkach samorzadowych,
umiejetno$é sporzadzania planow finansowych i sprawozdan budzetowych,
rozliczanie $rodkéw finansowych, projektéw realizowanych ze srodkow zewngtrznych
(dotacje lub konkursy),

samodzielno$¢ dziatania i kreatywnos¢,

umiejetnos¢ komunikowania sie,

zdolno$¢ analitycznego myslenia, odpowiedzialnos¢

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy.

Do zakresu dziatan Gloéwnego Ksiegowego Parku nalezy prowadzenie spraw finansowo —
ksiegowych Parku, a w szczegdlnosci:

wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o finansach publ icznych,
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami i instrukcjami jednostki,

dysponowanie $rodkami finansowymi, prowadzenie kontroli operacji gospodarczych
i finansowych zgodnie z rocznym planem finansowym,

kontrolowanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych Parku,

sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wszystkich dokumentow
ksiegowych,

prowadzenie spraw placowych pracownikéw Parku i funduszu $wiadczen socjalnych

oraz umow cywilno-prawnych,

odprowadzanie potracenn od wynagrodzen oraz naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych do wiasciwych instytucji w ustalonych przepisami terminach,



sporzadzanie dokumentéw: polecenia ksiggowania, noty wezwania do zaplaty,
przelewu, zadania zaptaty,

sporzadzanie  planéw  finansowych, sprawozdan finansowych, sprawozdan
statystycznych,

¢ wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,
e prowadzenie ubezpieczen spolecznych,

e kompletowanie dokumentéw 1 sporzadzanie wnioskéw emerytalnych i rentowych
pracownikom, prowadzenie rejestru wnioskow,

e sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan o zatrudnieniu i organizacji pracy,
e rozliczanie projektow finansowanych ze srodkéw krajowych oraz unijnych,
e prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupoéw oraz rozliczanie podatku VAT,

e nadzér nad prowadzeniem, spraw kadrowych, w tym wyliczania stazu pracy na
podstawie statej kontroli okresu zatrudnienia pracownikow,

e gromadzenie i aktualizowanie przepiséw w zakresie prawa pracy, informowanie
komorek organizacyjnych Parku o zmianach w tresci przepiséw prawnych,

e prowadzenie dokumentacji finansowej i nadzér nad zgodnoscia zakupu towarow i
ustug z ustawq o zamowieniach publicznych.

II1. Zakres uprawnien.

e Zgodny z udzielonymi pelnomocnictwami i upowaznieniami.
o Wynikajacy z przepisow Kodeksu pracy.

IV. Zakres odpowiedzialnoSci.

e Zapewnienie odpowiedzialnosci i otwartego wizerunku PKPK w zakresie pracy
gtownego ksiegowego.

e Ochrona przed niepowotanym  dostgpem, nieuzasadniong  modyfikacja
lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do
ktorych dostep stwarzajg powierzone zadania i obowiazki.

e Opieka nad powierzonym mieniem.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

Praca biurowa w siedzibie PKPK przy ul. Chodakowskiego 6, 16-030 Suprasl. Budynek nie
posiada windy i podjazdu. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy
naturalnym 1 sztucznym swietle, obstuga urzadzen biurowych.

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia.

e CV ilist motywacyjny.
o Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

3




« Kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

o Dokumenty poswiadczajace staz pracy.

o os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji Parku Krajobrazowego Puszczy Knyszynskiej zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity z 2002
roku, Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

o Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

o Os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

o Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

VII. Etapy konkursu.

e Zlozenie dokumentéw przez Kandydatow.

o Weryfikacja dokumentow ztozonych przez Kandydatow.
e Rozmowa sprawdzajaca kwalifikacje kandydatowe.

e Ogloszenie wynikow.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w Parku Krajobrazowym
Puszczy Knyszynskiej, w dni robocze w godzinach 7.30 — 15.30 lub poczta (decyduje data
wplywu do biura) z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko Referenta ds. ochrony
krajobrazu, wartosci historycznych i kulturowych na podany adres:

Park Krajobrazowy Puszczy Knyszynskiej
ul. Chodakowskiego 6 16-030 Suprasl
w terminie do dnia 25.08.2017r. do godz. 15.30.

Aplikacje niekompletne oraz aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane.

W ofercie prosimy o podanie numeru telefonu oraz adresu e- mail. Kandydaci
zakwalifikowani, ktorzy speilnia wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie
i miejscu postepowania kwalifikacyjnego. Informacje o ostatecznych wynikach naboru
zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Parku
Krajobrazowego Puszczy Knyszynskiej (www.pkpk.pl). Po zakonczeniu procesu naboru
oferty niespelniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostale oferty z wyjatkiem
oferty wybranego kandydata zostang zniszczone 3 miesigce po zakonczeniu procedury
rekrutacyjnej. Dodatkowe informacje pod nr tel. 085 718 37 85.

Suprasl 11-08-2017r.



