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D.110.1.2024 Ojcéw, dnia: 08.01.2024 r.

NABOR KONKURSOWY NA STANOWISKO:
starszego ksiegowego / starszej ksiegowej

w Ojcowskim Parku Narodowym

Dyrektor Ojcowskiego Parku Narodowego oglasza w_trybie konkursowym
nabor na stanowisko ksiegowego w Ojcowskim P. N.

1. WYMAGANA ZASADNICZE:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego;

b) wyksztatcenie co najmniej $rednie ekonomiczne,

c) umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych,

d) biegta znajomos¢ systemu operacyjnego WINDOWS w tym co najmniej biegte
postugiwanie sie pakietem Office,

e) umiejetnos¢ postugiwania sig¢ kasg fiskalng

f) niekaralnosg;

g) korzystanie z pelni praw publicznych,

h) brak przeciwskazan lekarskich do pracy na przedmiotowym stanowisku
pracy,

i) doswiadczenie na podobnym stanowisku (w zakresie obstugi ksiegowej)
w jednostkach finanséw publicznych minimum 2 lata.
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2. WYMAGANA POZADANE:

a) znajomos¢ komunikacji werbalnej i niewerbalnej,

b) umiejetnosci analityczne,

c) umiejetnosé pracy pod presja czasu,

d) posiadanie cech osobowych takich jak: wysoka kultura osobista, dyskrecja,

lojalnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnosé, odpornosé na stres, asertywnosc.

3. ZAKRES WYKONYWANE] PRACY

Zakres czynnosci wykonywanych na przedmiotowym stanowisku pracy przewiduje

miedzy innymi:

1.

=

Prowadzenie dokumentacji ksiggowej OPN w systemie finansowo-ksiggowym

GM -  gospodarka materialowa, ST- $rodki trwale i wyposazenie w tym

prowadzenie:

a) w systemie finansowo-ksiggowym ewidencji ilosciowo - wartosciowej
srodkow trwatych i wyposazenia,

b) w systemie finansowo-ksieggowym ewidencji iloSciowo-wartosciowej
materiatow magazynowych,

c) Kkartotek iloSciowe przychodu i rozchodu drewna

Prowadzenie w systemie finansowo-ksiegowym rejestru sprzedazy pod katem
podatku VAT i  generowanie danych do JPK ( jednolity plik kontrolny —
deklaracja podatku VAT).

Prowadzenie ksigzki drukdow Scistego zarachowania.

Sporzadzanie faktur wynikajacych z tyt. rozrachunkéw z dostawcami i
odbiorcami.

Prowadzenie kasy OPN w tym rozliczanie kas fiskalnych z obiektéw parku.

Sporzadzanie sprawozdania F-03 $rodki trwate i zestawienie do sprawozdania
DG-1.

Sporadycznie (jesli bedzie taka konieczno$¢) — w okresie sezonu turystycznego
(w ramach zastgpstwa) pracy na punktach kasowych Ojcowskiego P.N.

. PODLEGELOSC ORGANIZACYJNA I WSPORACA

Stanowisko ksiegowego w strukturze organizacyjnej Ojcowskiego PN jest
stanowiskiem podleglym gléwnemu ksiggowemu OPN. Osoba zatrudniona na
tym stanowisku wspoltpracuje z innymi pracownikami OPN w ramach swoich
kompetencji i umocowania w obowiazujacym schemacie organizacyjnym.
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5. WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a)

b)
<)

d)

list motywacyjny z podaniem adresu do korespondencji, adresem mailowym

oraz numerem telefonu komorkowego;

CV + zyciorys,

dokument potwierdzajacy obywatelstwo i tozsamos¢ (dowdd osobisty,

paszport) — do wgladu,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych:

o wymagane wyksztatcenie,

oswiadczenia o:

— korzystaniu z petni praw publicznych;

— niekaralno$ci;

— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
przeprowadzenia naboru.

6. INFORMACJE POZOSTALE.

2)

b)

d)

f)

praca na przedmiotowym stanowisku wykonywana bedzie w siedzibie
dyrekcji Ojcowskiego P.N. (adres: Ojcdéw 9; 32-045 Sutoszowa)

czas pracy: pelen etat (8 godz. pracy) w godz. od 72 do 15¥ w dniach
roboczych,

okres zatrudnienia: docelowo na czas nieokreslony z uprzednim
uwzglednieniem zatrudnienia okreslonego w przepisach prawa pracy (na
okres probny, a nastepnie na czas okreslony). W przypadku pozytywnej oceny
pracownika istnieje mozliwo$é zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony
juz po okresie prébnym. Zatrudnienie nastapi bez zbednej zwtoki tuz po
wylonieniu kandydata w wyniku przeprowadzonej procedury konkursowej,
podpisaniu  umowy o prace, wykonaniu badai okresowych (na koszt
pracodawcy) i przeszkoleniu z zakresu BHP i ppoz. Przyjmuje sig, iz
zatrudnienie powinno nastapi¢ najpdzniej od 15 lutego 2024 r.

istnieje  mozliwos¢ przyznania mieszkania stuzbowego stanowigcego
wtasnos¢ OPN (umowa najmu lokalu mieszkalnego),

otrzymywanie swiadczenn socjalnych — w tym odziezy ochrony osobistej
zgodnie z obowiazujacqg tabela przydziatu sort BHP na stanowiskach pracy
OPN,

pracownik bedzie miat mozliwo$é ciagtego podnoszenia swojej wiedzy i
kwalifikacji w systemie szkolen i kurséw —na koszt pracodawcy.
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7. SPOSOB PRZEPROWADZENIA NABORU

Nabor na ww. stanowisko przeprowadzany jest w systemie konkursowym,
etapowo:

Etap I:

Polegajacy na formalnej weryfikacji wszystkich nadestanych w przypisanym
terminie aplikacji, ich ocenie merytorycznej oraz kwalifikacji zawodowych
kandydatdw, niezbednych do wykonywania zadan na ww. stanowisku pracy.

Etap II:

Dotyczy kandydatow, ktérzy spetnili wymogi formalne. Polega¢ on bedzie na
przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej we wskazanym terminie.

8. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA APLIKAC]I

Aplikacje nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,KONKURS NA
STANOWISKO  KSIEGOWEGO” w  nieprzekraczalnym  terminie do:
31 stycznia 2024 1. do godz. 14% na nw. adres:

Ojcowski Park Narodowy; Ojcow 9; 32 - 045 SULOSZOWA

O terminie II etapu oraz dokladnym miejscu jego przeprowadzenia
zakwalifikowani kandydaci beda informowani telefonicznie oraz droga
elektroniczng. Wszystkie etapy odbywac sie beda w siedzibie Ojcowskiego P.N.

Ewentualne informacje na temat naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
123892005.

Nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia naboru dokumenty
aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani na ww. stanowisko zostana
komisyjnie zniszczone.

UWAGA — na kazdym etapie prowadzonego postepowania zastrzega sig jego uniewaznienie bez podania przyczyn.

e
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