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Nabér
na stanowisko gtéwnego ksiegowego w Zespole
Parkéw Krajobrazowych w Przemyslu

Nazwa i adres jednostki:

Zesp6t Parkéw Krajobrazowych w Przemyslu

ul. Tadeusza Kosciuszki 2, 37-700 Przemysl|

. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Giowny ksiegowy w Zespole Parkéw Krajobrazowych w Przemyslu

1.

Wymiar czasu pracy: 1 peiny etat.
Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Zespét Parkéw Krajobrazowych w Przemyslu,
ul. Tadeusza Kosciuszki 2, 37-700 Przemysl

Wymagania niezbedne.

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia wymagania:

1.
2.

posiada obywatelstwo polskie,

ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji parnstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

o ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupeiniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

o jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow,

« posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo éwiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.



5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

9)

6)

7)

8)
9)
10)

11)
12)

biegta znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

biegla znajomo$¢ =zagadnien rachunkowo$ci budzetowej, przepisow
podatkowych, ptacowych oraz przepisbw z zakresu ubezpieczen
spotecznych,

znajomos$¢ przepiséw z zakresu prawa samorzgdowego, KPA, zamowien
publicznych, prawa pracy,

posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien, planéw w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane
zalozenia, ,

umiejetno$¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw,
ksiegowych, sprawozdawczych i bankowych,

znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych
i dyscypliny finanséw publicznych,

znajomo$é obstugi:

- programoéw ksiegowych do obstugi rachunkowos$ci budzetowej,
- programu Ptatnik,

- elektronicznej obstugi sprawozdawczos$ci statystycznej,
doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

odpowiedzialno$é, terminowos$¢ i doktadno$¢ w realizacji powierzonych
zadan,

dyspozycyjnos¢,
kreatywno$¢.

3. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)

o)
6)

7)
8)

prowadzenie rachunkowosci Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Przemysiu,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

prowadzenie rozliczen z ZUS i US,

przygotowanie i skiadanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

opracowanie projektéw przepisbw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora jednostki,

opracowanie planow finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku bankowego,



9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji finansowych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow,
prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedtug zadan wiasnych i zadan
zleconych,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, ‘
nadzorowanie prawidiowego stosowania ustawy o zamoéwieniach publicznych,
sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych,
planu i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw
oraz nadzorowanie prawidlowoéci potrgcen i kontrolowanie zgodnosci
wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa,

rozliczanie $rodkoéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,
gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustaws,

odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalno$cig finansowo-
ksiegowg jednostki,

prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajgcych z
aktéw prawnych regulujacych zakres odpowiedzialnosci Giéwnego
ksiegowego,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepiséw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Zespotu Parkow
Krajobrazowych w Przemyslu, naleza do kompetencji Gtéwnego ksiegowego,

wspotpraca z Departamentem Ochrony Srodowiska i Departamentem
Budzetu i  Finanséw  Urzedu Marszatkowskiego = Wojewodztwa
Podkarpackiego w Rzeszowie.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7
8)

list motywacyjny,

zyciorys — CV, uwzgledniajacy dokiadny przebieg kariery zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie¢ o zatrudnienie
w zatgczeniu,

kserokopie dokumentéow poséwiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studidow) oraz kopie dokumentéw
o ukonczonych kursach, szkoleniach podnoszacych kwalifikacje oraz kopie
$wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu na okreslonym stanowisku, w przypadku trwania zatrudnienia,

kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukoriczonych kursach, szkoleniach,
itp.,

kserokopie Swiadectw pracy,

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

o$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania
z petni praw publicznych,



9) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

10) os$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

11) w przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscia - kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

12) opinie, referencje,

13) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2016 r. poz. 902 ze zm.).

14) Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, cv winny byC opatrzone
klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)
i wlasnorecznym podpisem.

5. Miejsce i termin skladania dokumentow.

Oferty nalezy skiadaé osobiscie w Zespole Parkéw Krajobrazowych w Przemyslu lub za
posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko Gtéwnego ksiegowego” umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢'do dnia 06.06.2018r. (decyduje data wptywu do
Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Przemys$iu). Dokumenty, ktore zostang zlozone po

terminie nie beda rozpatrywane.
Dyrektor Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Przemy$lu zastrzega sobie prawo

odwotania naboru w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu skiadania ofert pracy,
zmiany terminu otwarcia ofert.

6. Postepowanie skiada¢ sie bedzie z:

1) Selekcji wstepnej, czyli weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym oraz wstepnej
oceny merytorycznej. Po dokonaniu analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych
kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.
Osoby, ktére nie spetnig wymogdw formalnych nie beda informowane.

2) Selekgji koricowej, sktadajgcej sig z rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacje o kandydatach spetniajacych wymagania formaline, terminie i miejscu

przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz o wyniku naboru beda umieszczane



na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.zpkprzemysl.pl) oraz na
tablicy informacyjnej Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Przemyslu, ul. Tadeusza
Kosciuszki 2, 37-700 Przemysl.

magr inZ. J’.o.rzj;%slza



Zatacznik do ogltoszenia o naborze

...........................................

(miejscowos¢, data)

...........................................

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze: (zaznaczy€ x odpowiednig wersje)

Dnie wyrazam zgody na umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej mojego imienia i

nazwiska na liscie kandydatéw spefniajgcych wymagania formalne iw zwigzku z tym
prosze o} postugiwanie sie w tym celu nastepujacym kodem
identyfikacyjnym™. ...

Dwyraiam zgode na umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej mojego imienia i
nazwiska na liscie kandydatow spetniajgcych wymagania formalne.

(podpis)

* kod identyfikacyjny sktadajacy sie z 6 znakéw (kombinacja duzych i matych liter oraz cyfr



