ZESPOL PARKOW KRAJOBRAZOWYCH
WOJEWODZTWA LODZKIEGO
90-113 t6dz, ul. Sienkiewicza 3

tel./fax 42 640 65 61 Zatacznik Nr 3

NIP 7262651038 REGON 101515542

(pieczatka jednostki)

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Data ukazania si¢ ogloszenia: 05.04.2018 .
Numer naboru: ZPKWL.2020.1.2018

Zespol Parkow Krajobrazowych Wojewodztwa Lodzkiego

(nazwa jednostki)

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

gléwny ksiggowy

(nazwa stanowiska)

Wymiar etatu: 1/1 etatu

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

L.

9.

Zorganizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej
jednostki, niezbgdnej do planowania dziatalnosci, kontroli i oceny wykonania zadan
gospodarczych.

Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora
Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewoddztwa Lodzkiego dotyczace prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegélnoéci zakladowego planu kont, obiegu dokumentow
ksiggowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Reprezentowanie Zespolu Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa Lodzkiego na
zewnatrz w sprawach finansowych.

Zapewnienie prawidlowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan finansowych
skfadanych na zewnatrz przez jednostke.

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.
Analiza wykorzystanych $rodkéw finansowych przydzielonych z budzetu i $rodkéow
pozabudzetowych bedacych w dyspozycji Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewodztwa Lodzkiego.

Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
Zespot Parkow Krajobrazowych Wojew6dztwa Lodzkiego.

Nadzor i odpowiedzialnos¢ za sporzadzanie list patniczych dla wszystkich pracownikoéw
i dokonywanie potrgcen zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Nadzér nad prowadzeniem kart wynagrodzen dla wszystkich pracownikow, dla ktorych
sporzadzane sg listy ptlac.

10. Kierowanie rachunkowoscia jednostki polegajaca na:

a) sporzgdzaniu, przyjmowaniu i kontroli dokumentéw,
b) doskonaleniu ksiggowosci, kalkulacji wynikowej i sprawozdawczosci finansowej,
¢) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci, umozliwiajacym:

- terminowe i prawdziwe przekazywanie informacji ekonomicznych i dziatalnosci
jednostki,

- skuteczng ochrong¢ mienia spolecznego i terminowe rozliczanie o0s6b
odpowiedzialnych majatkowo za to mienie,

- prawidlowe i terminowe dochodzenie roszczen oraz terminowe Scigganie
prawomocnie zasgdzonych naleznosci,



- sprawng kontrolg realizacji wyznaczonych zadan,
- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych jednostki,
d) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiggowych — ksigg
rachunkowych i sprawozdan finansowych,
€) nadzorowaniu caloksztaltu pracy:
- opracowywanie analizy gospodarki finansowej jednostki oraz wnioskow
wynikajacych z tych analiz,
- dokonywanie kontroli wewngtrznej (wstepnej, biezacej i koncowej) a w
szczegblnosci:
a) wydawania srodkow pieni¢znych,
b) obrotéw pienigznych na rachunkach bankowych i zacigganiem kredytow

bankowych,
¢) zgodnoscei operacji finansowych i gospodarczych z planem finansowym,
d) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych  operacji

gospodarczych i finansowych.
f) przyjmowaniem, wydawaniem, zakupem lub wytwarzaniem srodkéw trwatych,
g) innymi operacjami okreslonymi w odrgbnych przepisach.
I'l. Przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach, ktérych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.
12. Wykonanie innych obowigzkéw zlecanych przez bezposredniego przetozonego.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy niezbedne (konieczne), zgodnie z ustawg o

finansach publicznych (Dz. U. 2017, poz. 2077):

1) Posiadanie obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne
ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego.

2) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych.

3) Niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (dotyczy: prawomocnego
skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe oraz wymierzenia kary
zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

4) Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

5) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i
dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22016, poz. 922 ze zm.).

6) Znajomos¢ jezyka polskiego.

7) Posiadanie wyksztalcenia - spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiadani co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i
posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

¢) wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,



d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych
przepisow.

8) Znajomo$¢ prawa w zakresie wymaganym na stanowisku m.in.: ustawa o finansach

publicznych, rachunkowosci, ze szczegbélnym uwzglednieniem zasad rachunkowosci
obowigzujgcych w jednostkach sektora finanséw publicznych, prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek samorzadu wojewddztwa, postgpowania administracyjnego,
podatkoéw i oplat lokalnych, prawo zaméwien publicznych, ustawa o pracownikach
samorzadowych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o podpisie
elektronicznym, ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

Wymagania dodatkowe (pozadane):

D

Doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiggowosci w
wojewodzkich jednostkach samorzadu terytorialnego.

2) Latwos¢ nawigzywania kontaktow, otwarto$¢, samodzielno$¢ dzialania, kreatywnosé,
sumiennos¢, dyspozycyjno$é, podejmowanie inicjatyw, umiejetnos¢ kierowania zespotem,
zarzadzanie informacja, poczucie odpowiedzialnosci za efekty i skutki wykonywanej
pracy.

3) Umiejetnos¢ pracy z przepisami — ustalania regulacji prawnych majacych zastosowanie w
dokonywanych czynnosciach, ich wlasciwej interpretacji i stosowania.

4) Biegla znajomos$¢ programéw komputerowych stuzacych do obstugi biurowej, programéw
do obstugi finansowo — ksiggowej tj. Optima, Platnik, Eurobudzet oraz obstugi systemu
bankowosci elektroniczne;.

Wymagane dokumenty:

I) List motywacyjny,

2) CV zdokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz
pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginaltem),

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie - dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiéw oraz inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i

umiejgtnosciach (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem),

6) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
korzysta¢ z uprawnienia o pierwszenstwie w zatrudnieniu osoby niepetnosprawnej,
zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych.

7)  Dokumenty potwierdzajace znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego).

8) Oswiadczenie kandydata o:

— nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
— wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji,

— braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym
stanowisku,



— posiadaniu obywatelstwa polskiego lub innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016, poz. 922 ze zm.)”

Wymagane dokumenty winny by¢ przez kandydata wilasnorecznie podpisane i zlozone
osobiscie lub dorgezone listownie w terminie do dnia 15.04.2018 r. pod adresem: Zespol
Parkéw Krajobrazowych Wojewo6dztwa Lédzkiego, ul. Sienkiewicza 3, 90-113 Lédz w
zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,nabér na wolne stanowisko urzednicze — gléwny
ksiegowy”.

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do ZPKWL),
nie beda rozpatrywane.

Dokumenty wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Parkéw Krajobrazowych
Wojewodztwa Lodzkiego zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatow beda przechowywane przez 4 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniong w drodze naboru. W tym okresie pozostali kandydaci bedg mogli dokonywaé
odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem odbioru, po tym terminie Komisja zastrzega
sobie prawo do zniszczenia dokumentow.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedlozyé aktualne
zaswiadczenie zawierajgce informacj¢ o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,
uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego i zaswiadczenie lekarskie o
zdolnosci do pracy na koszt Zespolu Parkow Krajobrazowych Wojewo6dztwa Lodzkiego.
Osoba wyloniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej
konczacej si¢ egzaminem.

Inne informacje:

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne be¢da informowani indywidualnie o terminie testu
merytorycznego i rozmoéw kwalifikacyjnych.

Do pobrania:

— kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
— wzory o$wiadczen

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zespolu Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Lodzkiego oraz na tablicy
informacyjnej Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa Lodzkiego.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia jest nizszy niz 6 %.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (42) 640 65 61

DYREKTOR
<espotu Parkéw Krajobrazowych
Wojew6dztwa tddzkiego

0 e .
Hieronim Andrzejewski



