Stanowisko: samodzielny referent/specjalista ds. kadrowo - ksiegowych
w wymiarze 1 etatu
w Mazowieckim Zespole Parkow Krajobrazowych w Otwocku

z siedzibg w Otwocku, ul. Sutkowskiego 11

Do giéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

* Prowadzenie catosci spraw ze stosunku pracy, a w szczegdlnosci:
-przygotowywame pism zwigzanych z nawigzywaniem i rozwnazywamem stosunku pracy, w tym umow o prace oraz
umow cywilno-prawnych, decyzji ptacowych, przeszeregowan, $wiadectw pracy,

-nadzér nad wykorzystywaniem czasu pracy i urlopéw pracowniczych oraz prowadzenie ewidencji,

-wystawianie zaswiadczer o zatrudnieniu, legitymacji ubezpieczeniowych,

-zatatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw,

-rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikéw w ZUS,

-prowadzenie biezacego archiwum akt osobowych pracownikéw,

-sporzadzanie list ptac, obstuga programu PLATNIK,

Sporzadzanie sprawozdan do GUS z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen,

Sporzadzanie deklaracji ZUS i podatkowych,

Tworzenie analiz ptacowych dla potrzeb firmy,

Wspétudziat w sporzadzaniu innych planéw i sprawozdar w czesci dotyczacej zatrudnienia i wynagrodzen,

Obstuga srodkéw pochodzacych z innych zrédet w tym funduszy krajowych i europejskich w ramach projektéw

realizowanych przez Zespot Parkéw Krajobrazowych,

» Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej $rodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
pozostatych $rodkéw trwatych w celu przestrzegania prawidtowej gospodarki majatkowej MZPK,

¢ Uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdan finansowych i statystycznych (miesiecznych, kwartalnych i rocznych) oraz
rozlicznie delegacji krajowych i zagranicznych w celu terminowosci wynikajacej z polityki finansowej,

o Dokonywanie przelewéw w wersji elektronicznej.

Warunki pracy:

e praca biurowa, w wymiarze co najmniej 4 godzin przy komputerze,

* uzytkowanie sprzetu biurowego,

e praca o charakterze administracyjno-biurowym w pozycji siedzacej, obcigzenie wzroku zwigzane z praca
przy monitorach ekranowych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb nlepemosprawnych < 6%
Wymagania niezbedne:

e w przypadku wyksztatcenia wyzszego z zakresu ekonomii, finanséw i rachunkowos$ci lub pokrewnych posiadanie
co najmniej 1-letniego udokumentowanego doswiadczenia zawodowego w prowadzeniu kadr i ksiegowosci,

e w przypadku wyksztatcenia $redniego o kierunku ekonomicznym posiadanie 3 - letniego udokumentowanego
doswiadczenia zawodowego w prowadzeniu kadr i ksiegowosci,

* petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publlcznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

,Wymagama dodatkowe

e znajomos¢ przepiséw i ustaw (oraz aktéow wykonawczych do tych ustaw): o samorzadzie wojewddztwa, o podatku od
towaréw i ustug, ordynacja podatkowa, o finansach publicznych, o rachunkowosci i zagadnier kadrowo-ptacowych,

e znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej

jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

doswiadczenie w pracy ksiegowosci, preferowane w jednostkach samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ programéw komputerowych stosowanych w ksiegowosci w MZPK tj. ,BUDZET”, ,Bestia”, ,Gratyfikant”,

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word i Excel) oraz programéw finansowo-ksiegowych,

dyspozycyjnos¢, sumienno$¢, terminowos¢, doktadnos$é, odpowiedzialno$é, rzetelno$é, umiejetnoéé skutecznego

planowania i organizowania pracy, komunikatywnos$¢, odporno$¢ na stres, zdolno$¢ analitycznego myélenia,

samodzielnos$¢, inicjatywa,

e znajomos¢ przepiséw o VAT dotyczaca jednostek samorzadowych.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

e  curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny - podpisane odrecznie,

» kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

»  poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy i zajmowane
stanowiska,

e podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

e podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

e podpisane oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2135),

e komplet dokumentéw w zamknietej i podpisanej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko specjalisty/referenta

ds. kadrowo - ksiggowych”, nalezy skiada¢ wytacznie w siedzibie Mazowieckiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych

w Otwocku przy ul. Sutkowskiego 11 do 22 wrzesénia 2017 r., do godz. 11.00,

oferty, ktére wptyna po terminie lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda brane pod uwage

w postepowaniu rekrutacyjnym,

ztozonych dokumentéw Mazowiecki Zespot Parkéw Krajobrazowych nie zwraca, DYREKTO

oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Sylwester Cholast




