Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
w Zespole Parkow Krajobrazowych Wojewodztwa Y.odzkieso

Zespot Parkoéw Krajobrazowych Wojewddztwa Lodzkiego
oglasza nabor na stanowisko:
ksiegowy

Data ukazania si¢ ogloszenia: 16 grudnia 2014 r.
Numer naboru: ZPKWL.2020.1.2014
Termin sktadania ofert do: 07.01.2015 r.

Miejsce wykonywania pracy:

Dyrekcja Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa t.odzkiego
ul. Sienkiewicza 3

90-113 Lodz

pigtro XIII

Liczba stanowisk pracy: 1
Wymiar etatu: caty etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

Warunki pracy:

Praca administracyjno — biurowa, przewaznie siedzaca, praca przed monitorem powyzej 4
godzin, uzytkowanie sprz¢tu biurowego, oswietlenie naturalne 1 sztuczne.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy niezbedne:

1. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie z zakresu kierunkow ekonomicznych.

2. Doswiadczenie zawodowe/staz pracy: minimum 1 rok pracy w administracji
publicznej i 1 rok do$wiadczenia pracy w ksiggowosci.

3. Niekaralno$¢ oraz posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z
petni praw publicznych.

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.
5. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.
6. Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych.
7. Znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci.
8. Znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych.
9. Znajomos$¢ programéw ksiegowych.
Wymagania dodatkowe:
1. Umiej¢tnosci analityczne, systematycznosc.

2. Latwos$¢ nawigzywania kontaktow, otwartos¢, samodzielno$¢ dziatania, kreatywnos$¢,

sumiennos$¢, podejmowanie inicjatyw, umiejetno$¢ pracy w zespole.

Poczucie odpowiedzialnosci za efekty i skutki wykonywanej pracy.

4. Znajomo$¢ obslugi wyposazenia technicznego biura: komputer, internet, poczta
elektroniczna, Microsoft Office, fax, skaner, kopiarki, drukarki.

5. Preferowana znajomos$¢ programéw Comarch Optima, Eurobudzet.

(98]



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1. Rachunkowa i formalna kontrola dowodow ksiegowych.
2. Dekretacja dokumentow finansowo-ksiegowych.
3. Terminowe i prawidlowe prowadzenie ewidencji ksiggowe;j.
4. Terminowe przestrzeganie ptatnosci zobowigzan i sporzadzanie przelewow.
5. Prowadzenie dokumentacji ptacowej, sporzadzanie list ptac, naliczanie zasitkow,
sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy.
6. Sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz ZUS i ich rozliczanie z Urzedem
skarbowym oraz ZUS w terminie.
7. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.
8. Zastepstwo w czasie nieobecnosci starszego ksiegowego.
9. Wykonanie innych obowiazkéw zlecanych przez bezposredniego przetozonego oraz
gléwnego ksiegowego.
Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny,
2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3. Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4. Kopie dokumentoéw potwierdzajace wyksztatcenie (dyplom lub za§wiadczenie o stanie
odbytych studidéw) oraz inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
5. Kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem),
6. Oswiadczenia kandydata o:

1) posiadaniu zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

publicznych,

2) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

3) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
4) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym

stanowisku.

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

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2014, poz. 1182).

Wymagane dokumenty winny by¢ przez kandydata wiasnorgcznie podpisane 1 ztozone
osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia 7 stycznia 2015 roku pod adresem
Zespot Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa L.odzkiego, ul. Sienkiewicza 3, 90-113 Lo6dz
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,nabor na wolne stanowisko urzednicze — ksiggowy”.

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do ZPKWL),
nie bedg rozpatrywane.



Inne informacje:

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne b¢da informowani indywidualnie telefonicznie lub
droga elektroniczng o terminie testu merytorycznego i rozmow kwalifikacyjnych.

Do pobrania:

— kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
— wzory o$wiadczen

Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ w terminie 3 miesigcy od dnia zakonczenia
procedury naboru, po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia
dokumentow.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa todzkiego oraz na tablicy

informacyjnej Zespotu Parkow Krajobrazowych Wojewddztwa t.odzkiego.

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



