Ogloszenie nr 4/23 o naborze kandydatéw na wolne stanowisko
w Zespole Swu;tokrzysk]ch i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach

Jednostka Zespot Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych
w Kielcach
ul. Lodzka 244, 25-655 Kielce
Oferowane ksiggowy
stanowisko
Zespél/ /Wieloosebowe | Sekcja ds. finansowo — ksiegowych
stanowiske/Sekcja*
Data ogloszenia naboru 14.06.2023 r.
Termin skladania 26.06.2023 r.
dokumentéow
llos¢ etatow 1 etat

Wymiar czasu pracy

Pelny wymiar czasu pracy

Wymagania zwiazane ze
stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:
a) spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 — 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych;
b) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne kierunkowe z zakresu rachunkowosci;
c) doswiadczenie zawodowe:
- min. 5 letni staz pracy,
- min 3 letni okres zwigzany z ksiegowoscia;
d) znajomos¢ obowiazujacych aktow prawnych:
- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewoédztwa (Dz. U.
22022 r. poz. 2094 z p6zn. zm.) oraz statutu Zespohu Swietokrzyskich i
Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach,
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz.
120 z p6zn. zm.),
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634 z p6éZn. zm.),
- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z
2019 r. poz. 1843 z p6zn. zm.).

2. Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku:

a) znajomos¢ obstugi systemow bankowosci elektronicznej;
b) dokladnos¢ oraz efektywnos¢ pracy;

c) dobra organizacja pracy;

d) umiejetnosei:

- obstugi komputera,

- analitycznego mys$lenia,

- interpretacji przepiséw prawa,

- raportowania;

e) cechy osobowe:

- obowiazkowos¢,

- rzetelnosé,

- odpowiedzialno$é,

- sumiennosc,

- kreatywnos¢;

f) prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

Ksiggowanie zdarzen gospodarczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Prowadzenie rachunkowosci, w tym:
- sporzadzanie planéw finansowych,
- sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu (miesiecznych,
kwartalnych, rocznych).
Rozliczanie dotacji.
Biezaca analiza i weryfikacja zapisow na kontach ksiegowych.
Opracowywanie raportow, analiz i zestawien.
Przygotowywanie dokumentdw zewnetrznych i wewnetrznych (pisma,
wnioski).
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7. Przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych, prawa zamowien
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych.

8. Utrzymanie wysokiej jakosci dokumentacji ksiegowej oraz proponowanie
rozwiazan majacych na celu optymalizacje procesow finansowo —
ksiggowych.

Informacja o warunkach
pracy na stanowisku

1. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Zespolu Swietokrzyskich
i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach i Umianowicach.

2. Praca z monitorem ekranowym.

3. Kontakty zewnetrzne z instytucjami wspolpracujacymi przy realizacji
projektu oraz wewnetrzne w ramach instytucji.

Dodatkowe
informacje **

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

W zwigzku z powyiszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku
urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepelosprawnej, o ile w wyniku naboru znajdzie sie w gronie pieciu
najlepszych kandydatéw spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym
stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe.

Zatem kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia
zobowigzany jest do zloZzenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi Kkopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Wymagane
dokumenty

1. List motywacyjny i CV.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, o ktérym
mowa w wymaganiach zwiazanych ze stanowiskiem,

a takze ponizsze dokumenty wylacznie wg wzoru zawartego w Biuletynie
Informacji Publicznej Zespolu Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkow
Krajobrazowych w Kielcach http://bip.pk.kielce.pl w zakladce PRACA
W ZESPOLE — NABOR KANDYDATOW

4. Os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pehi praw publicznych i o niekaralno$ci za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Wszystkie os$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy
powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane, pod rygorem nie uzyskania pozytywnej
oceny formalnej.

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.

Miejsce i termin
skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) skfada¢ w zamknietych kopertach do dnia 26.06.2023 r. do godz. 11.30

w sekretariacie Zespotu Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkow
Krajobrazowych w Kielcach, ul. Lodzka 244, 25-655 Kielce, pok. nr 1

lub

2) przesta¢ poczta do dnia 26.06.2023 r. do godz. 11.30 (decyduje data wplywu
do urzedu)

na adres:

Zespotu Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach,
ul. Lodzka 244, 25-655 Kielce, pok. nr 1

z dopiskiem:

wDotyczy naboru Nr 4/23 na stanowisko ksiegowego w Zespole
Swigtokrzyskich i Nadnidzianskich Parkow Krajobrazowych w Kielcach”
Dodatkowe informacje pod nr tel. (41) 345-51-91, (41) 345-58-80

Uwagi

1. Dokumenty, ktére wptyna do urzedu po terminie okre$lonym w ogtoszeniu, nie
beda rozpatrywane.

2. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spelniaja wymagan formalnych, nie beda
powiadomieni o dalszym toku naboru.




Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP na stronie internetowej
http://bip.pk kielce.pl oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru zostana
dolaczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty pozostatych kandydatow sa przechowywane, za ich zgoda, na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

W przypadku uniewaznienia naboru, zlozone dokumenty kandydatéw sa
wydawane ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uplywie miesiaca od
daty uniewaznienia naboru.

*) niepotrzebne skresli¢,

**) dotyczy wylacznie naboru na stanowiska urzednicze
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