Ojcowski Polskie
Park Narodowy Parki
Narodowe

Ojcow 9 32 - 045 SULOSZOWA
tel.: 123892005 www.ojcowskiparknarodowy.pl e-mail: opnar@pro.onet.pl

D.110.2.2024 Ojcéw, dnia: 08.01.2024 r.

NABOR KONKURSOWY NA STANOWISKO:
z — ca glownego ksiegowego

w Ojcowskim Parku Narodowym

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

1. WYMAGANIA ZASADNICZE:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego;
b) powinna spetnia¢ jeden z ponizszych warunkéwr:

— miec ukornczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada¢ co najmniej 3-letnia
praktyke w ksiggowosci lub by¢ wpisana do rejestru biegtych rewidentéw
na podstawie odrebnych przepisdéw;

— lub mie¢ ukoriczong $rednia, policealng lub pomaturalng szkole
ekonomiczng i posiada¢ co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

— lub posiada¢ certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow;

— lub jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepiséw.

stronal z 5




d)
e)

g

biegta znajomos¢ systemu operacyjnego WINDOWS w tym co najmniej biegte
postugiwanie si¢ pakietem Office, umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen
peryferyjnych,

umiejetnos¢ postugiwania si¢ kasa fiskalna,

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

brak przeciwskazan lekarskich do pracy na przedmiotowym stanowisku

pracy.

2. WYMAGANA POZADANE:

a)
b)
<)
d)

znajomos$¢ komunikacji werbalnej i niewerbalnej,

umiejetnosci analityczne,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

posiadanie cech osobowych takich jak: wysoka kultura osobista, dyskregja,
lojalnos¢, kreatywnos$¢, komunikatywnosé, odpornosc na stres, asertywnosc.

3. ZAKRES WYKONYWANE] PRACY

Zakres czynnosci wykonywanych na przedmiotowym stanowisku pracy przewiduje

miedzy innymi:

1.

Prowadzenie dokumentacji ptacowej Ojcowskiego Parku Narodowego, w tym
przede wszystkim:

a) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentacji
podstawowej do list plac pracownikéw OPN oraz sporzadzanie list plac
pracownikow,

b) wprowadzanie danych pracowniczych do systemu kadrowo —ptacowego,

c) sporzadzanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym list
ptac zasitkéw chorobowych w systemie kadrowo- ptacowym,

d) sporzadzanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym list
ptac dodatkowych $wiadczen pracowniczych np. swiadczen socjalnych,
ryczattu za uzywanie prywatnego samochodu do celéw stuzbowych, etc. w
systemie kadrowo- ptacowym,

e) wystawianie  zaswiadczen o  zatrudnieniu i  wynagrodzeniach
pracowniczych,
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f) prowadzenie dokumentacji i korespondencji zwiazanej z potraceniami
pracowniczymi z list ptac,

g) sporzadzanie deklaracji podatkowe zwigzane z podatkiem od o0séb
fizycznych PIT -11 i PIT - 4R,

h) sporzadzanie kart wynagrodzen i kart zasitkowych.

2. Prowadzenie rozliczen i dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniami
spotecznymi, w tym miedzy innymi:

a) sporzadzanie miesieczne i roczne rozliczenia sktadek ZUS w programie
~Platnik” — deklaracje RCA, RSA , DRA, IWA, RPA,

b) sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych do ubezpieczeni spotecznych: ZUS
ZUA, ZZA/ZCNA oraz deklaracji wyrejestrowujacej z ubezpieczen
spotecznych ZUS ZWUA w programie ptatnik,

c) obstuge platformy elektronicznej ZUS PUE,

d) sporzadzanie zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniach ZUS -
ERP-7

3. Obstuge systemu bankowosci elektronicznej.

4. Wykonywanie prac zwigzanych z porzadkowaniem i archiwizowaniem
dokumentdéw.

5. Rozliczenie transz dotacji celowe;j.

4. PODLEGEOSC ORGANIZACYJNA I WSPOLPRACA

Stanowisko z-cy gléwnego ksiegowego w strukturze organizacyjnej Ojcowskiego
PN jest stanowiskiem podlegtym gidwnemu ksiggowemu OPN. Osoba
zatrudniona na tym stanowisku wspdtpracuje z innymi pracownikami OPN w
ramach swoich kompetencji i umocowania w obowigzujacym schemacie
organizacyjnym.

5. WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE

Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

a) list motywacyjny z podaniem danych do korespondencji,

b) CV + zyciorys,

¢) dokument potwierdzajacy obywatelstwo i tozsamo$é (dowdd osobisty,
paszport) — do wgladu,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych:
o wymagane wyksztalcenie,

e) oswiadczenia o:
— korzystaniu z petni praw publicznych;
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— niekaralnosci;
— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
przeprowadzenia naboru.

6. INFORMACJE POZOSTALE.

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

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

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

d) istnieje mozliwos¢ przyznania mieszkania sluzbowego stanowiacego
wiasnos¢ OPN (umowa najmu lokalu mieszkalnego),

e) otrzymywanie $wiadczen socjalnych — w tym odziezy ochrony osobistej
zgodnie z obowigzujacg tabelg przydziatu sort BHP na stanowiskach pracy
OPN,

f) pracownik bedzie mial mozliwos¢ ciagtego podnoszenia swojej wiedzy i
kwalifikacji w systemie szkolen i kurséw — na koszt pracodawcy.

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
kandydatow, 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.
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8. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA APLIKAC]I

Aplikacje nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,KONKURS NA
STANOWISKO Z-cy GEOWNEGO KSIEGOWEGO” w nieprzekraczalnym
terminie do: 31 stycznia 2024 r. do godz. 142 na nw. adres:

Ojcowski Park Narodowy; Ojcow 9; 32 - 045 SUELOSZOWA

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

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

Nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zakoniczenia naboru dokumenty
aplikacyjne kandydatéw, ktdérzy nie zostali wybrani na ww. stanowisko zostang
komisyjnie zniszczone.

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

e
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