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D.110.15.2024

NABOR NA STANOWISKO:

z - ca głównego księgowego

w Ojcowskim Parku Narodowym

DYrektor Ojcowskiego Parku Narodowego ogłasza nabór na stanowisko z_cy
głównego księgowego w Ojcowskim P. N.

1. WYMAGANIA OBLIGATORYJNE:

a) Posiadanie obywatelstwa polskiego w tym znajomość j. potskiego w mowie
i piśmie, konieczna do wykonywania obowiązków z-pcy głównego
księgowego;

b) powinna spełniać jeden zponiższych warunków:
---) Posiada co najmniej 3-letnią prakĘkę w księgowości (praca w jednostkach

finansów publicznych) oraz ma ukończone ekonomiczne jednolite studia
magisterskie, ekonomiczne studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne
sfudia magisterskie Iub ekonomiczne studia podyplomowe

1ub

---) posiadać co najmniej 6-1etnią praktykę w księgowości (praca w
jednostkach finansów publicznych) oraz ma ukończoną średnią
policealną lub pomafuralną szkołę ekonomiczną

--+ iub jest wpisana do rejestru biegĘch rewidentów na podstawie odrębnych
ptzepisów.

c) posiada biegŁą znajomość systemu operacyjnego WINDOWS w tym co
najmniej biegłe posługiwanie się pakietem Office, umiejętność obsługi
komputer a i urządzeń peryferyjnych,
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d) nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemL:| przeciwko działalności insĘtucji państwowych

oraz samo r ządu terytorialn ego, pr zeciwko wiary godno ści dokument Ów lub za

przestępstwo skarbowe;
e) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw

publicznycĘ
0 posiada znajomość:

o przepisów ustawy ,,O finansach publicznych" wraz z aktami

wykonaw czymi do przedmiotowej ustawy,
o regulacji prawnych z zakresu rachunkowości i sprawozdawczoŚci

budżetowej;
o przepisow doĘczących gospodarowania mieniem jednostki;

g) posiada umiejętno ść sporządzania sprawozd ańbudżetowych i finansowycĘ
h) brak przeciwskazań lekarskich do pracy na przedmiotowym stanowisku

pracy.

2. WYMAGANA POZĄDANE:

a) znajomość komunikacji werbalnej i niewerbalnej,

b) umiejętności analiĘczne,
c) znajomość zasad księgowości budżetowej, planu kont i klasyfikacji

budzetowej otaz zasad gospodarki jednostek budżetowych i dyscypliny
finansów publicznycĘ

d) znajomość przepisów płacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach

budzetowych;
e) umiejętnośćpracy pod presją czasll,

0 posiadanie cech osobowych takich jak: wysoka kultura osobista, dyskrecjł
lojalność, kreatywność, komunikatywność, odpornośĆ na stres, asertywnoŚĆ.

3. ZAKRES WYKONYWANEI PRACY

Zaktes czynności wykonywanych na przedmiotowym stanowisku pracy przewiduje

miedzv innvmi:+

1,. Prowadzenie dokumentacji płacowej Ojcowskiego Parku Narodowego, w Ęm
przede wszystkim:

a) sprawdzallle pod względem formalno-rachunkowym dokumentacji
podstawowej do Iist płac pracowników OPN oraz sporządzanie list płac

pracowników,

b) wprowadzanie danych pracowniczychdo systemu kadrowo -płacowego,
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c) sPorządzanie i sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym list
płac zasiłków chorobowych w systemie kadrowo- płacowym,

d) sPorządzanie i sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym list
płac dodatkowych świadczeń pracowniczych np. świad,czeń socjalnych,
tyczŃbl zaużywanie prywatnego samochodu do celÓw służbowyct, etc. w
systemie kadrowo- płacowym,

e) wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu
pracowniczych,

i wynagrodzeniach

f) Prowadzenie dokumentacji i korespond encji związanej z potrąceniami
p racownic zy mi z list płac,

g) sPorządzanie deklaracji podatkowe związane z podatkiem od osób
fizycznych PIT -11 i PIT - 4&

h) sporządzanie kart wynagrodzeni kart zasiłkowych.

2. Prowadzenie tozliczeń i dokumentacji związanej z ubezpieczeniami
społecznymi, w Ęm miedzy innymi:

a) sPorządzanie miesięczne i roczne rozliczenta składek ZIJS w programie
,,Płatnik" - deklaracje RCA, RSA, DRA, IWA, RPA,

b) sPorządzanie deklaracji zgloszeniowych do ubezpieczeń społecznych: ZL]S
ZUA, ZZA, ZCNA otaz deklaracji wyrejestrowującej z ubezpieczeń
społecznychZUS ZWUA w programie płatniĘ

c) obsługę platformy elektronicznej ZTJS PUE,

d) sPotządzanie zaŚwiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniach ZUS -
ERP-7

3. Obsługę systemu bankowości elektronicznej.

4. WYkonYwanie prac związanych z potządkowaniem i archiwizowaniem
dokumentów.

5. Rozliczenie ftansz dotacji celowej.

4. PODLEGŁOŚĆ ORGANIZACYINA I WSPÓŁPRACA

Stanowisko z-cy głównego księgowego w strukturze organizacvjnej ojcowskiego
PN jest stanowiskiem podlegĘm głównemu księgowemu OPN. Osoba
zatrudniona na tym stanowisku współpracuje z innymi pracownikami OpN w
ramach swoich kompetencji i umocowania w obowiązującym schemacie
organizacyjnym.

5. WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYINE
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6.

Wyma8ane dokumenty i oświadczenia:

a) list motywacyjny zpodaniem danych do korespondencji,

b) CV + życtorys,
c) dokument potwierdzający obywatelstwo i tozsamoŚĆ (dowód osobisĘ,

paszport) - do wglądu,
d) kserokopie dokumentów potwierdzajacych:

o wymaganewykształcenie,
e) oświadczenia o:

---) korzystaniu z pełni praw publicznych;

-+ niekaralności;

-> wyrazeniu zgody na przetwarzante danych osobowych dla potrzeb
p t zepr ow adzenia nab o ru.

INFORMACIE POZOSTAŁE.

a) praca na przedmiotowym stanowisku wykonywana będzie w siedzibie

dyrekcji Ojcowskiego P.N. (adres: Ojców 9; 32-045 Sułoszowa)

b) czas ptacy: pełen etat (8 godz. pracy) w godz. od 7U do 15g0 w dniach

toboczych,

c) okres zatrudnienia: docelowo na czas nieokreŚlon}r z uprzednim
uwzględnieniem zatrudnienia określonego w przepLsach prawa pracy (na

okres probny, a następnie na czas określony). W przypadku poz}rt,vwnej oceny

iuz po okresie próbn}rm. Zatrudnienie nastąpt bez zbędnej zwłoki blż po

wyłonieniu kandydata w wyniku przeprowadzonej procedury konkursowej,
podpisaniu umowy o pracę/ wykonaniu badan okresowych (na koszt

pracodawcy) i ptzeszkoleniu z zakresu BHP i ppoż. Przyjmuje się, iż
zatrudnienie powinno nastąpićnajpoźniej od ]. czerwca 2024r.

istnieje moziiwość przyznania mieszkania służbowego stanowiącego

własność OPN (umowa najmu lokalu mieszkalnego),

pracownik owi pr zy słu guj e :

o wynagrodzenie zgodne z rozporządzeniem Ministra Klimafu
i Środowiska z 14 lutego 2024 r. ,,W spraulie warunków ?./Jyna8rądzania za

pracę pracowników parków narodowych i przyznawania im innych świadczeń

związanych z pracą" (Dz.|J. z 2024 r. poz.231), co najmniej 5 % premia
motywacyjna liczona od wynagrodzenia zasadniczego otaz dodatek za

wysługę lat (na zasadacll ogólnych),
o ottzymywanie świadczeń socjalnych - w tym odzieży ochrony osobistej

zgodnie z obowiązuj4c4 tabelą przydzińu sort BHP na stanowiskach
pracy OPN,

d)

e)

strona 4 z 5



0 Pracownik będzie miał możliwość ciągłego podnoszenia swojej wiedzy i
kwalifikacji w systemie szkoleń i kursów - na koszt pracodawcy.

7. SPOSOB PRZEPROWADZENIA NABORU

Nabór na ww. stanowisko przeprowadzanyjest etapowo:

Etap I:

Polegający na formalnej weryfikacji wszystkich nadesłanych w przypisanym
terminie aplikacji, ich ocenie merytorycznej otaz kwalifikacji zawod,owych
kandYdatów, niezbędnych do wykonywania zad,anna ww. stanowisku pracy.

Etap II:

DoĘczy kandydatów, którzy spełnili wymogi formalne. Polegać on będzie na
pr zeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej we wskazanym terminie.

8. TERMIN I MIEISCE SKŁADANIA APLIKACII

Aplikacje należy złożyc w zamkniętej kopercie z dopiskiem ,,NABÓR NA
STANOWISKO Z-"y GŁOWNEGO KSIĘGOWEGO' w nieprzekr aczalnym
terminie do: 23 maja 2024 r. do godz. 1400 na nw. adres:

Ojcowski Park Narodowy; Ojców 9; 32- 045 SUŁOSZOWA

O terminie II etapu oraz dokładnym miejscu jego ptzeprowadzenia
zakwalifikowani kandydaci będą informowani telefonicznie oraz dro$4
elektroniczną.'Nszystkie etapy odbywać się będą w siedzibie Ojcowskiego P.N.

Ewentualne informacje na temat naboru można uzyskać pod numerem telefonu
123892005.
Nieodebrane w terminie 3 miesięcy od dnia zakończenta naboru dokumenty
aPlikacYjne kandydatów, ktotzy nie zostali wybrani na ww. stanowisko zostaną
komisyjnie zruszczone.

UWAGA - na kaŻdYm etapie prowadzonego postępowania zastrzega się jego unieważnienie bez podania przyczyn,

ę

strona 5 z 5




