ZESPOL PARKOW KRAJOBRAZOWYCH
WOJEWODZTWA £ODZKIEGO
ul. Solna 14 91-423 t6dz
tel./fax 42 640 65 61
NIR.7262651038, REGON. 101515542

(pieczatka jednostki)

Zatacznik Nr 3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Data ukazania si¢ ogloszenia: 07.10.2021 r.
Numer naboru: ZPKW1.2020.1.2021

Zespot Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Lodzkiego

(nazwa jednostki)
Oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:

ksiegowy
(nazwa stanowiska)
Wymiar etatu: 1/1 etatu
Warunki pracy:
Praca administracyjno — biurowa, praca przed monitorem pow. 4 godzin, uzytkowanie sprzetu
biurowego, o$wietlenie naturalne i sztuczne.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:
I.- Rachunkowa i formalna kontrola dowodow ksiegowych.
2. Terminowe przestrzeganie platnosci zobowigzan i sporzadzanie przelewow.
3. Dekretacja dokumentow finansowo-ksiegowych.
4. Prowadzenie dokumentacji placowej, sporzadzanie list plac, naliczanie zasilkdw,
sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy
5. Prowadzenie dokumentacji Pracowniczych Planéw Kapitalowych, sporzadzanie list
plac, obstuga PPK.
6. Sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz ZUS i ich rozliczanie z Urzgdem
Skarbowym oraz ZUS w terminie.
7. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy niezbedne (konieczne):

I) Posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

3) Niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

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 ustawa.

6) Znajomos¢ jezyka polskiego.

7) Posiadanie wyksztalcenia: wyzsze ekonomiczne lub $rednie ekonomiczne.

8) Doswiadczenie zawodowe — udokumentowane co najmniej 3 lata stazu pracy na

stanowisku ksiggowo — ptacowym.



9)

10)
1)

12)

Znajomos$¢ prawa w zakresie wymaganym na stanowisku m.in.: znajomos¢ ustawy
o finansach publicznych, o rachunkowoéci, o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
Preferowane doswiadczenie zawodowe pracy w jednostkach samorzadowych.
Znajomos¢ obstugi wyposazenia technicznego biura: komputer, internet, poczta
elektroniczna, Microsoft Office, fax, skaner, kopiarki, drukarki.

Biegla znajomos¢ programéw Comarch Optima, Eurobudzet, Platnik.

Wymagania dodatkowe (pozadane):

D)
2)

3)
4)
Wy
)
2)
3)
4)
5)

0)

7)

8)

7)

Wyksztalcenie pozadane — wyzsze ekonomiczne.

Latwos¢ nawigzywania kontaktow, otwarto$é, samodzielnogé dziatania, kreatywnos¢,
sumiennos¢, dyspozycyjno$¢, podejmowanie inicjatyw, umiejetnos¢ pracy w zespole,
zarzadzanie informacja, poczucie odpowiedzialnosci za efekty i skutki wykonywanej
pracy.

Umiejegtnos¢ pracy z przepisami — ustalania regulacji prawnych majgcych zastosowanie
w dokonywanych czynnosciach, ich wlasciwej interpretacji i stosowania.

Doswiadczenie minimum 2 letnie w pracy w zakresie proponowanego zakresu obowigzkoéw
na stanowisku ksiggowy.

magane dokumenty:

List motywacyijny,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
Dokumenty  potwierdzajace  znajomogé J¢zyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz
pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é z oryginatem),

Kserokopie dokumentéw potwierdzajagce wyksztalcenie - dyplom lub zaswiadczenie
0 stanie odbytych studiow oraz inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach

I umiejgtnosciach (po$wiadezone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
korzysta¢ z uprawnienia o pierwszenstwie w zatrudnieniu osoby niepetnosprawnej, zgodnie
z ustawg o pracownikach samorzadowych,

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w Jezyku obcym, nalezy
dofgczy¢ ich thumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata lub biuro
tlumaczen, albo tlumacza przysieglego,

Oswiadczenie kandydata o:

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

— posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

— Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

— 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 umdw mig¢dzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podje¢cia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

— klauzula informacyjna — informacja o przetwarzaniu danych osobowych.



Wymagane dokumenty winny by¢ przez kandydata wlasnorgcznie  podpisane
i zlozone osobiscie lub dorgezone listownie w terminie do dnia 22 pazdziernika 2021 r. pod
adresem Zesp6t Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Ldodzkiego ul. Solna 14, 91-423 Lodz
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,nabér na wolne stanowisko urzgdnicze — ksiggowy”.
Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do ZPKWL),
nie beda rozpatrywane.

Dokumenty wybranego w naborze kandydata i zatrudnionego w Zespole Parkow
Krajobrazowych Wojewddztwa Lodzkiego zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane przez 4 miesigce od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg 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 wyloniony w drodze naboru otrzyma skierowanie na wstgpne badania lekarskie
i zobowigzany jest przedlozy¢ orzeczenie lekarskie o zdolnosci do pracy. Koszt badan
lekarskich pokrywa Zespot Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa Lodzkiego.

Osoba wyloniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej
konczacej si¢ egzaminem.

Inne informacje:
Kandydaci spelniajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o terminie rozmow
kwalifikacyjnych i/ lub testu kwalifikacyjnego.
Do pobrania:
— kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
— wzory oswiadczen
— informacja o przetwarzaniu danych osobowych

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

Wskaznik zatrudnienia os6b zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia jest nizszy niz 6 %.

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

ZASTEPCA DYREKTORA
Zespofu Parkéw Krajobrazowych

k tédzklego
Kat a Krakowska



