2ESPOL PARKOW KRAJOBRAZOWYCH
WOIEWODZTWA tODZKIEGO

ul. Solna 14 91-423 tod?
tel./fax 42 640 65 61 Zalgcznik Nr 3

NIP 7262651038, REGON 101515542

............................

(pieczatka jednostki)

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Data ukazania si¢ ogloszenia: 21.02.2025 r.
Numer naboru: ZPKWL.2020.1.2025

Zespot Parkoéw Krajobrazowych Wojewddztwa £ odzkiego

(nazwa jednostki)

Oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:

glowny 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. Miejsce $wiadczenia pracy Zespol Parkow
Krajobrazowych Wojewddztwa Lodzkiego w Lodzi.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1.

2.

~ o

10.

11.

12.

a)
b)

Przestrzeganie  regulaminéw, instrukcji, zarzadzen, przepisow  wydanych
i obowigzujacych w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa Lodzkiego.
Zorganizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej
jednostki, niezbednej do planowania dziatalnosci, kontroli i oceny wykonania zadan
gospodarczych.

Opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora
Zespotu Parkow Krajobrazowych Wojewddztwa Lodzkiego dotyczace prowadzenia
rachunkowos$ci, a w szczegdlnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentow
ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

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

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

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

Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
Zespoét Parkéw Krajobrazowych Wojewoddztwa Lodzkiego.

Nadzér i odpowiedzialno$¢ za sporzgdzanie list ptatniczych dla wszystkich pracownikéw
i dokonywanie potragcen zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Nadz6r nad prowadzeniem kart wynagrodzen dla wszystkich pracownikéw, dla ktérych
sporzadzane sg listy ptac.

Nadzér 1 obstuga finansowo - ksiggowa nad projektami dofinansowanymi
z zewnetrznych zrédel, w tym UE.

Kierowanie rachunkowoscig jednostki polegajgca na:

sporzadzaniu, przyjmowaniu i kontroli dokumentow,

doskonaleniu ksiegowosci, kalkulacji wynikowej i sprawozdawczosci finansowej,



14.

15

biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci, umozliwiajgcym:

terminowe i prawdziwe przekazywanie informacji ekonomicznych i dziatalnosci
jednostki,

skuteczng ochrone mienia spotecznego i terminowe rozliczanie os6b odpowiedzialnych
majagtkowo za to mienie,

prawidlowe i terminowe dochodzenie roszczen oraz terminowe $cigganie prawomocnie
zasgdzonych naleznosci,

sprawng kontrole realizacji wyznaczonych zadan,

prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych jednostki,

nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiggowych — ksiag
rachunkowych i sprawozdan finansowych,

nadzorowaniu caloksztaltu pracy:

opracowywanie analizy gospodarki finansowej jednostki oraz wnioskéw wynikajacych
z tych analiz,

dokonywanie kontroli wewnetrznej (wstgpnej, biezacej i koncowej) a w szczegolnosci:

1. wydawaniem $rodkéw pieni¢znych,
2.  obrotami pieni¢znych na rachunkach bankowych i zacigganiem kredytow
bankowych,

3. zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z planem finansowym,
4.  kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
Dowodem dokonania przez giownego ksiegowego kontroli wewngtrznej operacji
gospodarczej jest jego podpis ztozony na dokumentach tej operacji.
Zlozenie podpisu przez gléwnego ksiegowego na dokumencie oznacza, ze:
- sprawdzil, iz operacja zostala uznana przez dyrektora za prawidlowa pod wzgledem
merytorycznym,
- nie zglasza zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w ktérym
operacja ta zostala ujeta,
- posiada $rodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajagcych z operacji
gospodarczej oraz operacja miesci si¢ w planie budzetu lub planie finansowym,
- stwierdzit formalno-rachunkowg prawidtowos¢ dokumentu dotyczacego tej operacji.
innymi operacjami okreslonymi w odrgbnych przepisach.

. Kontrolowanie dziatalnosci finansowej Zespotu Parkow Krajobrazowych Wojewoddztwa

Lodzkiego raz w miesigcu, sporzadzanie adnotacji pokontrolnej oraz zglaszanie
dyrektorowi Zespotu Parkow Krajobrazowych Wojewddztwa bodzkiego wszelkich
nieprawidtowosci postgpowania.

Przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach, ktérych ujawnienie
mogtoby narazié pracodawce na szkodg.

. Wykonanie innych obowigzkéw zlecanych przez bezposredniego przelozonego.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy niezbe¢dne (konieczne):

Zgodnie z ustawg o finansach publicznych (Dz. U. 2024, poz. 1530):

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

2)

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.



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

4) Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

5) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach

skltadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla jego realizacji
i dokumentacji, zgodnie z obowigzujgcg ustawa.

6) Znajomos¢ jezyka polskiego.

7) Posiadanie wyksztalcenia - spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

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

b) ukoniczenie s$redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej
i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

¢) wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

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

8) Znajomo$¢ prawa w zakresie wymaganym na stanowisku m.in.: ustawa o finansach
publicznych, rachunkowosci, ze szczegélnym uwzglednieniem zasad rachunkowosci
obowigzujgcych w jednostkach sektora finanséw publicznych, prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek samorzadu wojewddztwa, postgpowania administracyjnego,
podatkow i oplat lokalnych, Prawo zamoéwien publicznych, ustawa o pracownikach
samorzgdowych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o podpisie
elektronicznym, ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

Wymagania dodatkowe (pozadane):

1. Biegla znajomo$¢ programéw komputerowych stuzacych do obstugi biurowe;,
programow do obstugi finansowo — ksiggowej tj. Optima, Platnik, Eurobudzet oraz
obstugi systemu bankowosci elektroniczne;.

2. Latwo$¢ nawigzywania kontaktow, otwartos$¢, samodzielnos¢ dzialania, kreatywnos¢,
sumiennos$¢, podejmowanie inicjatyw, umiej¢tnos¢ pracy w zespole.

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

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

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

4) Dokumenty potwierdzajace znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

5) Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz
pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),



6) Kserokopie dokumentow potwierdzajagce wyksztalcenie - dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow oraz inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

7) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
korzysta¢ z uprawnienia o pierwszenstwie w zatrudnieniu osoby niepeinosprawnej, zgodnie
z ustawg o pracownikach samorzadowych,

8) W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy
dolgczy¢ ich thumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata lub biuro
ttumaczen, albo ttumacza przysieglego,

7) Os$wiadczenie kandydata o:

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

— posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

— wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

— braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym
stanowisku,

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

— klauzula informacyjna — informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

Wymagane dokumenty winny by¢ przez kandydata wlasnorgcznie podpisane
i zZtozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 12 marca 2025 r. pod adresem
Zespot Parkéw Krajobrazowych Wojewoddztwa Eodzkiego ul. Solna 14, 91-423 Lodz
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,nabér na wolne stanowisko urzg¢dnicze — gléwny
ksiggowy”

Aplikacje, ktore 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 L.odzkiego zostang dolaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostalych 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 wytoniony w drodze naboru otrzyma skierowanie na wstgpne badania lekarskie
i zobowigzany jest przedlozy¢ orzeczenie lekarskie o zdolnosci do pracy. Koszt badan
lekarskich pokrywa Zesp6t Parkoéw Krajobrazowych Wojewddztwa L.odzkiego.

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

Inne informacje:

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o terminie rozméw
kwalifikacyjnych i/ lub testu kwalifikacyjnego.

Do pobrania:

— kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie



— wzory o$wiadczen
— informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewoddztwa Lodzkiego oraz na tablicy
informacyjnej Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa L.odzkiego.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia jest nizszy niz 6 %.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (42) 640 65 61.

DYREKTOR
Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Woj a Lodzkiego

Kat8rzyma Mﬁzﬂ



