OGLOSZENIE O NABORZE

Park Krajobrazowy Puszczy Rominckiej oglasza nabor do pracy
na stanowisko: referent ds. ksieggowosci

(stanowisko neutralne pod wzgledem plci, uzyta nazwa stanowiska rodzaju meskiego nie wptywa na

klasyfikowanie os6b)

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

Ilos¢ etatow: 1 etat

Ogtoszono dnia: 03.07.2026 r.

Nr ogloszenia: 1/2026

Termin sktadania dokumentow: 31.07.2026 r. do godz. 15:00:00

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

7.

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 byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym;

posiada nieposzlakowang opinig;

posiada minimum wyksztatcenie §rednie lub $rednie branzowe o profilu ekonomicznym,
administracyjnym lub innym umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku;
posiada co najmniej 1 rok stazu pracy.

b. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

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

wiedza z zakresu znajomosci przepisoOw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych
zadan, w szczegolnosci ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci;
Znajomos$¢ przepisOw prawa pracy;,



&

umieje¢tnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa;

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

predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne;

dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie do$wiadczenie zawodowe
w administracji samorzadowej lub ksiegowosci jednostek sektora finanséw publicznych.

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do podstawowych obowigzkéw referenta ds. ksiegowosci nalezy:

1. biezace prowadzenie dokumentacji ksiggowej, kadrowej 1 administracyjnej;

2. wstepna weryfikacja dokumentacji ksiggowej;

3. obstuga sekretariatu, w tym obstuga i rozwdj systemu EZD RP w jednostce;

4. prowadzenie archiwum;

5. prowadzenie ksigg inwentarzowych, kartotek $rodkow trwalych 1 przedmiotow
nietrwatych;

6. przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku;

7. sporzadzanie list wyplat, $wiadczen cywilnoprawnych;

8. sporzadzanie dokumentacji do ZUS, US;

9. sporzadzanie sprawozdan statystycznych (GUS);

10. prowadzenie spraw kadrowych w zakresie stosunku pracy;

11. prowadzenie spraw socjalnych ZFSS w PKPR;

12. zastgpowanie gldwnego ksiggowego podczas jego nieobecnosci w zakresie udzielonych
upowaznien;

13. wykonywanie innych czynno$ci i zadan dotyczacych pracownikow samorzadowych
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny podpisany wilasnorgcznie przez kandydata;

2. zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany
wlasnorgcznie przez kandydata;

3. wypelniony kwestionariusz osobowy zgodny z wzorem umieszczonym na stronie
internetowej https://bippkpr.warmia.mazury.pl// (zaktadka "Ogloszenia o naborze —
dokumenty do pobrania™) podpisany wtasnorecznie przez kandydata;

4. kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie, uprawnienia i kwalifikacje
zawodowe oraz wymagany staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
Z oryginatem);

5. kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
lub o$§wiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
staz pracy;

6. os$wiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzysta w petni z praw publicznych*;

7. os$wiadczenie, iz osoba kandydujaca nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za

umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;* (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udziclenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego);



8. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie pracy na
stanowisku referenta ds. ksiegowoS$ci*;

9. Oswiadczenie o zgodzie/lub braku zgody na przetwarzanie danych osobowych wg
Klauzuli Informacyjnej na podstawie art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
I Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r (RODO) *;

10. Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii*;

11. Oswiadczenie dotyczace wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych
podanych dodatkowo i dobrowolnie*;
*  Oswiadczenia wedlug wzoru  dostgpnego na  stronie  internetowej

https://bippkpr.warmia.mazury.pl// (zaktadka "Ogloszenia o naborze — dokumenty do

pobrania™)- wlasnorecznie podpisane;

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Informujemy, iz w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogltoszenie wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych (w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu o0sob niepelnosprawnych) w Parku Krajobrazowym Puszczy Rominckiej byt
wyzszy niz 6%.

V. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
a. Termin:

31.07.2026 r. do godz. 15:00

b. Miejsce:

1. wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie
Parku Krajobrazowego Puszczy Rominckiej, ul. Szkolna 1, 19-504 Zytkiejmy lub
przesta¢ poczta w terminie do dnia 31.07.2026 r. do godz. 15:00 (decyduje data wptywu
do sekretariatu PKPR),

2. na kopercie zawierajacej dokumenty aplikacyjne nalezy zamie$ci¢ nastgpujace 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”,

3. dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do sekretariatu Parku Krajobrazowego Puszczy
Rominckiej po wyzej okreslonym terminie zostang odestane bez otwierania.

V1. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1. Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzgca, wewnatrz pomieszczenia
z przewagg wysitku umystowego, przy monitorze ekranowym, powyzej 4 godzin na
dobe. Dostep do budynku dostosowany do potrzeb osdb z niepelnosprawnoscia w tym
niepetnosprawnoscia ~ ruchowa, toaleta  dostosowana dla  potrzeb  0s6b
Z niepelnosprawnos$cia w tym niepelnosprawnoscia ruchowa,;

2. Miejsce pracy: Park Krajobrazowy Puszczy Rominckiej, ul. Szkolna 1,
19-504 Zytkiejmy;



3. Spos6b zatrudnienia i wymiar etatu - zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
W pelnym wymiarze czasu pracy;

4. Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1638 z pdzn. zm.).

VII. Informacje dodatkowe:

1

2)

3)

4)

5)

6)

1. Aby zakwalifikowac¢ si¢ do kolejnego etapu naboru, osoba kandydujaca musi spetniac
wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe oraz ztozy¢
komplet wymaganych dokumentow;

2. Postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana
zarzadzeniem Dyrektora PKPR;

3. Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub przez pocztg e-mail o tym, czy
spetniaja wymogi formalne naboru;

4. Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang dopuszczeni do drugiego etapu
rekrutacji — rozmowy kwalifikacyjnej; o jej terminie zostang powiadomieni telefonicznie
lub przez poczte e-mail;

5. Informacje 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 miesigcy;

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

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

Administratorem danych osobowych jest Park Krajobrazowy Puszczy Rominckiej, ul.
Szkolna 1, 19-504 Zytkiejmy, kontakt@pkpr.warmia.mazury.pl, tel. 87 6159727 (dalej:
Administrator).

Kontakt z Inspektorem Danych w Parku Krajobrazowym Puszczy Rominckiej (dr Andrzej
Marek Kisiel) jest mozliwy pod adresem email: iod@pkpr.com.pl.

dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji pracownikow. Dane osobowe
przetwarzane sg na podstawie:

- art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy,

- art. 6 ust. 1 lit. a RODO — w zakresie danych osobowych podanych dobrowolnie,
wykraczajgcych poza zakres okreslony przepisami prawa.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa jest obowigzkowe,
a w pozostalym zakresie dobrowolne.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione na podstawie przepisow
prawa oraz podmioty §wiadczace ustugi na rzecz Administratora.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie spetnity wymagan formalnych oraz nie zostaty

wybrane do zatrudnienia beda przechowywane przez okres 3 miesi¢cy liczac od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.


mailto:kontakt@pkpr.warmia.mazury.pl

7) Dokumenty aplikacyjne osoby wybranej w naborze begda przechowywane przez okres
wynikajacy z przepisOw prawa oraz przepisow kancelaryjno-archiwalnych.

8) Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru,
anastgpnie przez okres wynikajacy z obowigzujacych przepisow kancelaryjno-
archiwalnych.

9) Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do danych, ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do cofni¢cia zgody w zakresie danych przetwarzanych na jej

podstawie.

10) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

11) Dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

12) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. W przypadku niepodania danych
nie bedzie mozliwe uczestniczenie w procesie rekrutacji.

13) Jezeli w dokumentach aplikacyjnych zawarte sa dane osobowe wykraczajace poza zakres
okreslony w art. 22! Kodeksu pracy, ich przekazanie bedzie traktowane jako wyrazenie
zgody na ich przetwarzanie przez Park Krajobrazowy Puszczy Rominckiej w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego.

Dyrektor Parku Krajobrazowego Puszczy Rominckiej

Jaromir Krajewski

Podpisane elektronicznie przez Jaromir Andrzej Krajewski
(Certyfikat kwalifikowany) w dniu 2026-07-03.
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