Osie, dn. 11.01.2022 .

WPK.1100.3.2022.DS

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY

Wdecki Park Krajobrazowy z siedzibg w Osiu ogtasza nabér na stanowisko pracy:
1. Nazwa i adres jednostki:
Wdecki Park Krajobrazowy, ul. Rynek 11a, 86-150 Osie

hoN

Stanowisko: referent ds. administracyjno-ksiegowych
Wymiar etatu: 1/2
llos¢ stanowisk: 1

.  WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1.

Wyksztatcenie:

a) wyzsze o profilu ekonomicznym, administracyjnym lub
pokrewnym, i minimum roczny staz pracy zwigzany
ksiegowoscig lub rachunkowoscia.

b) lub $rednie o profilu ekonomicznym, administracyjnym
lub pokrewnym i minimum trzyletni staz pracy zwigzany
ksiegowoscig lub rachunkowoscia.

2. posiadanie obywatelstwa polskiego;

3. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z petni praw publicznych;

4. brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
obrotowi  gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci  instytuciji
panstwowych  oraz  samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

5. prawo jazdy kategorii B;

6. umiejetno$¢ obstugi komputera ze znajomoscig programow:
MS Office, poczty elektronicznej;

7. stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na stanowisku
okreslonym w ogtoszeniu;

8. nieposzlakowana opinia.

. WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Znajomo$¢ zagadnien i przepisbw prawa finanséw publicznych,
rachunkowosci, ksiegowosci budzetowej, prawa podatkowego,
zamoéwien publicznych, Kodeksu Prawa Administracyjnego i Kodeksu
Pracy;

2. znajomo$¢ obstugi programéw: pakiet Office, SJOBestia, programéw

kadrowo-ptacowych i finansowo-ksiegowych;
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doéwiadczenie w rozliczaniu $rodkéw finansowych projektow
realizowanych ze srodkéw zewnetrznych;

doswiadczenie na  stanowisku ksiegowego w  jednostce
samorzgdowej/budzetowej;

umiejetno$é planowania i organizowania pracy,

kreatywnos$¢ i umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzan w procesie
pracy;

gotowos$¢ do statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
komunikatywno$é, wysoka kultura osobista;

uczciwosg, rzetelnos¢, obowigzkowos¢, dyspozycyjnosé,
odpowiedzialnos$é.

ll.  ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.

8.

Pomoc w wykonywaniu zadan okreslonych w ustawie o finansach
publicznych;

pomoc w prowadzeniu ksiegowosci Parku;

pomoc w naliczaniu $wiadczen pienieznych dla pracownikéw, osob
zatrudnionych na podstawie uméw zlecenia i o dzieto;

ewidencji stanu posiadania;

ewidencji uméw w zakresie realizacji ustug i zakupow;

pomoc w pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan,
programéw i projektéw z zakresu turystyki, rekreacji oraz promocji
ochrony przyrody, krajobrazu i waloréw historycznych i kulturowych;
pomoc w dokumentowaniu i rozliczaniu projektéw dofinansowanych
przez inne jednostki organizacyjne;

pomoc w pracach administracyjno-biurowych;

9. dbato$¢ o mienie Parku;
10. wykonywanie innych polecen przetozonych, zwigzanych

z zajmowanym stanowiskiem pracy.

IV. WARUNKI PRACY

1.

2.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu
wykonywania zadan

a) Nienormowany czas pracy;

b) wykonywanie pracy terenowej;

c) praca biurowa (powyzej 4 godzin dziennie przy monitorze
ekranowym);

d) obstuga urzadzen biurowych;

e) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. 2021 poz. 1960)

Miejsce i otoczenie organizacyjno- techniczne stanowiska pracy

a) Miejscem pracy sg budynki bedgce w zarzadzie Parku.

b) Stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku,
niepetne przystosowanie budynkéw dla 0so6b
niepetnosprawnych: brak wind.

c) Charakter pracy wymaga wyjazdéow terenowych,
wykonywanie pracy biurowej przy pomocy urzgdzen:
komputera, drukarki, kserokopiarki, itp.
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V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. CVilist motywacyjny wlasnorecznie podpisane;

2. kopia dyplomu, $wiadectwa potwierdzajgcego wyksztatcenie,

3. kopie dokumentéow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe
i zatrudnienie ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu,
mozna dotgczy¢ referencje);

4. kopie dokumentéw potwierdzajgce  dodatkowe  kwalifikacje
(ukoniczone studia podyplomowe, kursy, certyfikaty itp.);

5. oswiadczenia kandydata:

a) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie
z obowigzujaca ustawa;

b) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

c) o$wiadczenie o niekaralnosci,

d) oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

e) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym
na wykonywanie pracy na stanowisku okreslonym
w ogtoszeniu o konkursie.

6. W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie
do przediozenia do wglagdu pracodawcy oryginaty wszelkich
dokumentéw.

VI. MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW:

1. Wymagane dokumenty, w zamknietej kopercie i umieszczonym
na niej dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko pracy -
referent ds. administracyjno-finansowych we Wdeckim Parku
Krajobrazowym” nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie siedziby
Wdeckiego Parku Krajobrazowego, ul. Rynek 11a, 86-150 Osie
w godzinach urzedowania tj. od poniedziatku do pigtku,
od 7.30 do 15.30 lub drogg pocztows.

2. Termin skfadania dokumentow do dnia 21 stycznia 2022r.
godzina 15:30 - decyduje data i godzina wplywu do siedziby
Parku.

3. Aplikacje, ktére wplyng do Wdeckiego Parku Krajobrazowego
niekompletne lub po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Vil. ETAPY NABORU

1. Weryfikacja ofert. Kandydaci, ktérych aplikacja spetnia wymagania,
zostang poinformowani telefonicznie o terminie testu wiedzy oraz
rozmowie kwalifikacyjnej.

2. Test wiedzy.
3. Rozmowa kwalifikacyjna.
4. Ogtoszenie wynikéw naboru.
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Vill. KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

[

o

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wdecki Park
Krajobrazowy z siedzibg w Osiu, ul. Rynek 11a, 86 — 150 Osie,
reprezentowany przez Dyrektora Parku.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych kontakt
iod@anars.pl

Dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko pracy w Wdeckim Parku Krajobrazowym
na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r., o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2019 poz. 1282).

Dane osobowe przetwarzane sg przez okres:

a) 10 lat dla os6b zatrudnionych,

b) 30 dni po zakonczeniu naboru dla oséb ubiegajacych sie
o zatrudnienie.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym.
Posiadajg Panstwo prawo do:

a) dostepu do tre$ci danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia,

b) cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

c) ztozenia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa
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