Ogloszenie Nr 6/20 o naborze kandydatéw na wolne stanowisko
w Zespole Swig¢tokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach

Jednostka

Zespol Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach
Ul. Lodzka 244
25-655 Kielce

Oferowane stanowisko

Starszy ksiggowy

Komoérka organizacyjna

Sekcja d/s. finansowo - ksiggowych

Oddzial/Wieloosobowe
stanowisko*/.......

Data ogloszenia naboru 14.09.2020 r.
Termin sktadania 24.09.2020 .
dokumentow

I10s¢ etatow 1 etat

Wymiar czasu pracy

Pelny wymiar czasu pracy

Wymagania zwiazane
ze stanowiskiem

1. Wymagania niezb¢dne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

a) speinienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 — 3/ust. 4* ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

b) wyksztalcenie (poziom, kierunek, specjalnos¢) wyisze mgr - ekonomia, finanse
i bankowos¢,

c) staz pracy — min. 4 lata,

d) doswiadczenie zawodowe:
- min. 3-letnia praktyka w ksiggowosci,

e) znajomos$¢ obowiazujacych aktow prawnych:
- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2019 1. poz.
512, z pézn. zm.) oraz statutu Zespotu Swigtokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw
Krajobrazowych w Kielcach;
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z
2020 r. poz. 256, z pdézn. zm.);
- ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2020 r. poz.
106 z péZn. zm.),
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pozn.
zZm.),
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z
poZn. zm.),
- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1843 z pézn. zm.).

2. Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku:
a) znajomos¢ programow finansowo - ksiggowych,
b) znajomos¢ przepisoéw placowych i ubezpieczeniowych,
¢) znajomos¢ obshugi systemu bankowosci elektronicznej,
d) znajomos$¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystania unijnych srodkéw finansowych na
realizacje réznych programow,
¢) doswiadczenie w rozliczaniu podatku VAT od towarow 1 ustug,
f) umiejgtnosei:
— obstugi komputera,
— analitycznego mysélenia,
— interpretacji przepiséw prawa.
g) cechy osobowe:
— obowiazkowosc,
—  skrupulatnos$é,




—  zdolno$¢ organizacji czasu pracy i wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi
jednostki,
h) prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

1. Prowadzenie pelnej rachunkowosci, w tym: sporzadzanie planéw i sprawozdan
finansowych.

2. Prowadzenie prac z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

4. Sprawdzanie zgodno$ci, zasadnosci i celowosci dokonywanych zakupéw, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami wynikajacymi z ustawy o finansach publicznych i prawa
zamdwien publicznych.

5.Analiza wykorzystania $rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji jednostki.

6. Inne zadania wynikajace z odrebnych przepisoéw prawa dotyczace funkcjonowania
jednostki.

7. Prowadzenie rozliczen VAT (rejestr sprzedazy, zakupdw), sporzadzanie deklaracji VAT.

Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

1. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Zespotu Swigtokrzyskich i Nadnidzianskich
Parkow Krajobrazowych w Jedrzejowie.

2. Praca z monitorem ekranowym.

3. Kontakty zewngtrzne z instytucjami wspolipracujacymi z jednostka oraz wewngtrzne w
ramach instytucji.

4. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na okres probny z mozliwoécig zawarcia w
przyszlosci umowy na czas nieokreslony.

Dodatkowe
informacje **

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zespole Swietokrzyskich i Nadnidzianskich
Parkéw Krajobrazowych w Kielcach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, nie przekroczyl
6%.

W zwiazku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej,
o ile w wyniku naboru znajdzie si¢ w gronie pieciu najlepszych kandydatéw spemiajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

Zatem kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z powyiszego uprawnienia zobowigzany
jest do zloZzenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny i CV.
2. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.
3. Kopie $wiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie.
4. Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, o ktorym mowa

w wymaganiach zwiazanych ze stanowiskiem,
a takZe ponizsze dokumenty wylacznie wg wzoru zawartego w Biuletynie Informacji
Publicznej Zespolu Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych
w Kielcach http://bip.pk.kielce.pl w zakladce PRACA W ZESPOLE — NABOR
KANDYDATOW

5. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestepstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny
by¢ wlasnorecznie podpisane, pod rygorem nie uzyskania pozytywnej oceny formalne;.
Wszystkie dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata musza by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formacie umozliwiajacym ich odczytanie, a dokumenty wydane w
jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysieglego.

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) Sklada¢ w zamknietych lgopertach do dnia 24 wrze$nia 2020 r. do godz. 15.30
w sekretariacie Zespotu Swigtokrzyskich i Nadnidzianskich Parkow Krajobrazowych
w Kielcach




Miejsce i termin
sktadania dokumentéw

ul. Lédzka 244
25-655 Kielce
pok. nr 1

lub

2) przesia¢ poczta do dnia 24 wrzesnia 2020 r. do godz. 15.30 (decyduje data wplywu
do urzedu)

na adres:

Zespolu Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych
w Kielcach

ul. Lodzka 244

25-655 Kielce

pok. nr 1

z dopiskiem:

_ wDotyezy naboru Nr 6/20 na stanowisko starszego ksiggowego w Zespole
Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach”

Dodatkowe informacje pod nr tel. (41) 345-51-91, (41) 345-58-80

Uwagi

1. Dokumenty, ktére wplyna do urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu, nie beda
rozpatrywane.
2. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spelniaja wymagan formalnych, nie beda
powiadomieni o dalszym toku naboru.
3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP na stronie internetowej
http://bip.pk.kielce.pl oraz na tablicy informacyjnej urzedu.
4. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku naboru zostana dolaczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.
5. Dokumenty pozostalych kandydatéw sa przechowywane, za ich zgoda, na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.
6. W przypadku uniewaznienia naboru, zlozone dokumenty kandydatéw sa wydawane
ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uplywie miesiaca od daty uniewaznienia
naboru.

*) niepotrzebne skreslic,

**) dotyczy wylacznie naboru na stanowiska urzgdnicze







