OGLOSZENIE O NABORZE

nr 1/2023

Park Krajobrazowy Puszczy Rominckiej oglasza nabor do pracy
na stanowisko referenta ds. ksiegowosci

Wymiar etatu: 1 etat

Ilos¢ etatow: 1 etat

Ogtoszono dnia: 09.01.2023 r.

Nr ogtoszenia: 1/2023

Termin sktadania dokumentow: 31.01.2023 r. do godz. 15:00

Miejsce pracy: Zytkiejmy, ul. Szkolna 1, 19-504 Dubeninki

Zlecajacy: Park Krajobrazowy Puszczy Rominckiej

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:

1.

N

SRl

posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub przestgpstwo skarbowe;
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,;

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

posiada minimum wyksztatcenie $rednie.

b. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadowych jednostek
budzetowych i ustawy o pracownikach samorzagdowych,;

wiedza z zakresu znajomosci przepisOw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych
zadan, w szczegodlnosci ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci;



How

o

znajomos¢ przepisOw prawa pracy;

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera w §rodowisku Windows, programéw pakietu MS
Office oraz urzadzen biurowych;

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, zaangazowanie, zdolno$ci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne;

dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe
W administracji samorzgdowe;.

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do podstawowych obowigzkow referenta ds. ksiggowosci nalezy:

g E

biezace prowadzenie dokumentacji ksiggowej, kadrowej i administracyjnej;

wstepna weryfikacja dokumentacji ksiggowe;;

obstluga sekretariatu;

prowadzenie archiwum;

prowadzenie ksigg inwentarzowych, kartotek $rodkow trwatych i1 przedmiotow
nietrwatlych;

przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku;

sporzadzanie list wyptat, $wiadczen cywilnoprawnych;

sporzadzanie dokumentacji do ZUS, US;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych (GUS);

. prowadzenie spraw kadrowych w zakresie stosunku pracy;
. prowadzenie spraw socjalnych ZFSS w PKPR;
. wykonywanie innych czynno$ci i zadan dotyczacych pracownikéw samorzadowych

wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny podpisany wlasnorgcznie przez kandydata;

zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany
wlasnorecznie przez kandydata;

wypetniony kwestionariusz osobowy zgodny z wzorem umieszczonym nha stronie
internetowej BIP Parku Krajobrazowego Puszczy Rominckiej
https://bippkpr.warmia.mazury.pl/

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie, uprawnienia 1 kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
lub o$wiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;

oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta w petni z praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub przestepstwo skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie zobowigzana do
przedstawienia oryginalu aktualnego ,.Zapytania o udzielenie informacji o osobie”
z Krajowego Rejestru Karnego);



https://bippkpr.warmia.mazury.pl/

8.

9.

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie pracy na
stanowisku referenta ds. ksiggowosci;

Oswiadczenie o zgodzie lub braku zgody na przetwarzanie danych osobowych wg
Klauzuli Informacyjnej na podstawiec art.13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r (RODO) —
https://bippkpr.warmia.mazury.pl/

IV. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin:

31.01.2023 r. do godz. 15:00

b. Miejsce:

1.

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w siedzibie
Parku Krajobrazowego Puszczy Rominckiej, ul. Szkolna 1, 19-504 Dubeninki lub
przestaé pocztg w terminie do dnia 31.01.2023 r. do godz. 15.00 (decyduje data wptywu
do sekretariatu PKPR),

na kopercie zawierajacej dokumenty aplikacyjne nalezy zamie$ci¢ nast¢pujace dane:
imi¢ i nazwisko oraz adres zwrotny kandydata, numer telefonu kontaktowego, a takze
klauzule ,NABOR NA STANOWISKO REFERENTA DS. KSIEGOWOSCI
W PARKU KRAJOBRAZOWYM PUSZCZY ROMINCKIEJ”,

dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do sekretariatu Parku Krajobrazowego Puszczy
Rominckiej po wyzej okreslonym terminie zostang odestane bez otwierania.

V. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

N

sposob zatrudnienia i wymiar etatu - zatrudnienie na podstawie umowy o pracg,
W pelnym wymiarze czasu pracy;

miejsce $wiadczenia pracy: budynek - siedziba PKPR, Zytkiejmy ul. Szkolna 1;
wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2021 r. poz.
1960).

V1. Informacje dodatkowe:

1.

2.

postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana
zarzadzeniem Dyrektora PKPR;

kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub przez pocztge e-mail o tym, czy
spetniaja wymogi formalne naboru;

kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang dopuszczeni do drugiego etapu
rekrutacji — rozmowy kwalifikacyjnej; o jej terminie zostang powiadomieni telefonicznie
lub przez poczte e-mail;

informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po zatrudnieniu wybranego
kandydata albo zakonczenia procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej przez okres trzech miesiecy;

3


https://bippkpr.warmia.mazury.pl/

5.

dokumenty aplikacyjne os6b nie zakwalifikowanych mozna odebra¢ osobiscie w
sekretariacie Parku Krajobrazowego Puszczy Rominckiej w terminie do 3 miesiecy od
daty ogloszenia wynikow.

Klauzula Informacyjna RODO

Zgodnie z Klauzulg Informacyjng art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady EU
2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych RODO informujemy, iz:

1.

administratorem danych osobowych jest Park Krajobrazowy Puszczy Rominckiej,
Zytkiejmy, ul. Szkolna 1, 19-504 Dubeninki, e-mail: pkpr@warmia.mazury.pl, tel.
876159727

kontakt z Inspektorem Danych w Parku Krajobrazowym Puszczy Rominckiej jest
mozliwy pod adresem email: pkpr@warmia.mazury.pl, tel. 87 6159727

dane osobowe przetwarzane bgda w celu rekrutacji pracownikow; dane osobowe
przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

dane osobowe nie b¢da przekazywane podmiotom zewngtrznym.

dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty ogloszenia wynikow
naboru.

do wskazanego terminu sktadania ofert w ogloszeniu przystuguje Pani/Panu prawo
dostepu do swoich danych osobowych, jak rowniez prawo Zadania ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych, ma Pani/Pan prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego,
tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym; w przypadku niepodania
danych nie bedzie mozliwe uczestniczenie w procesie rekrutacji.

Dyrektor Parku Krajobrazowego Puszczy Rominckiej

Jaromir Krajewski
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