Oferta pracy nr 3/2020 MZPK z dnia 06.10.2020 r.

Stanowisko: specjalista ds. ksiegowych
w wymiarze 1 etatu

w Mazowieckim Zespole Parkéw Krajobrazowych w Otwocku
z siedzibg w Otwocku, ul. Sutkowskiego 11

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

Rozliczanie podatku VAT(dekretacja dokumentow ksiegowych w zakresie VAT, sporzadzanie
deklaracji VAT oraz JPK VAT, przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego,

Dokonywanie przelewdw wynikajacych z zobowigzan wobec ZUS, Urzedédw Skarbowych,
Pracownikéw, Dostawcdw i innych, dokonywanie przelewéw w systemie podzielonej ptatnosci,
Weryfikacja kontrahentow pod wzgledem podatkowym oraz statusu podatnika VAT,
Sporzadzanie sprawozdan w e-portalu,

Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, lesny, rolny,

Obstuga i nadzoér finansowo-ksiegowy tzw. zielonej szkoty,

Analiza kosztéow i wydatkow dotyczacych tzw. zielonej szkoty oraz nadzér nad ich
wykonaniem,

Obstuga i nadzér finansowo-ksiegowy projektow prowadzonych w MZPK, ze srodkow
pochodzacych z innych zrédet w tym funduszy krajowych i europejskich ,

Obstuga i nadzor finansowo-ksiegowy doptat rolno-srodowiskowych,

Prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej srodkdw trwatych w programie FINKA, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkéw trwatych w celu przestrzegania
prawidtowej gospodarki majatkowej MZPK,

Obstuga ubezpieczenia mienia MZPK,

Obstuga zakupow wspdinych,

Prowadzenie Rejestru uméw i faktur,

Archiwizacja dokumentow ksiegowych.

Warunki pracy:

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

uzytkowanie sprzetu biurowego,

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

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych: < 6%

Wymagania niezbedne:

znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie finanséw publicznych, rachunkowosci i
rachunkowosci budzetowej, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
podatku od towardéw i ustug, ordynacji podatkowej,

w przypadku wyksztatlcenia wyzszego z zakresu ekonomii, finansow, rachunkowosci i
zarzadzania lub pokrewnych posiadanie co najmniej 3-letniego udokumentowanego
doswiadczenia zawodowego w prowadzeniu ksiegowosci,

w przypadku wyksztalcenia s$redniego o kierunku ekonomicznym posiadanie 5-letniego
udokumentowanego doswiadczenia zawodowego w prowadzeniu ksiegowosci samorzadowej,
znajomos¢ przepisow o VAT dotyczacych jednostek samorzadowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyséine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,
obywatelstwo polskie, W




Wymagania dodatkowe:

o doswiadczenie pracy w ksiegowosci, preferowane w jednostkach samorzadowych,

e znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

e znajomo$¢ przepiséw i ustaw (oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw): o samorzadzie
wojewodztwa,

e znajomos¢ programéw komputerowych stosowanych w ksiegowoéci w MZPK tj. ,BUDZET”,
.Bestia”, ,OTAGO”, Rejestr VAT, Srodki Trwate,

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

o dyspozycyjnoéé, sumiennosé, terminowosé, doktadnos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnosc,
umiejetnos¢ skutecznego planowania i organizowania pracy, komunikatywnos¢, odporno$c
na stres, zdolno$¢ analitycznego myslenia, samodzielnos¢, inicjatywa,

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny z
wiasnorecznym podpisem,

o poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ =z oryginatem kopie dokumentow
potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

o poéwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginaltem kopie dokumentow
potwierdzajacych staz pracy i zajmowane stanowiska
podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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

o podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyélne przestepstwo $écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e podpisane o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy przez Mazowiecki Zespot Parkow Krajobrazowych z siedzibg w Otwocku przy ul.
Sutkowskiego 11, dla potrzeb rekrutacji na w/wymienione stanowisko zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 z p6zn. zm.),

o podpisana klauzula informacyjna zgodna z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO") dla
kandydatéw do pracy,(zatacznik nr 1),

o komplet dokumentéw w zamknietej i podpisanej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
specjalisty ds. ksiegowych”, nalezy sktada¢ wytacznie w siedzibie Mazowieckiego Zespotu
Parkéw Krajobrazowych w Otwocku przy ul. Sutkowskiego 11 do dnia 19 pazdziernika
2020 r. do godz. 10°°.

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

o ztozonych dokumentéw Mazowiecki Zesp6t Parkéw Krajobrazowych nie zwraca, oferty
odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Zatacznik Nr 1 Klauzula Informacyjna
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Zatacznik Nr 1

KLAUZULA INFORMACYJNA
zgodna z RODO dla kandydata do pracy

Administratorem danych osobowych jest Mazowiecki Zespét Parkow Krajobrazowych z siedziba w Otwocku (dalej:
MZPK). Mozna si¢ kontaktowaé z administratorem w nastgpujacy sposéob:

- listownie na adres: ul. Sutkowskiego 11, 05-400 Otwock;
- przez e-mail: sekretariat@parkiotwock.pl;
- telefonicznie: 22 779 26 94;

Inspektor Danych Osobowych zostal wyznaczony. Mozna si¢ z nim kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych. Z Inspektorem mozna si¢
kontaktowaé w nastepujacy sposob:

- listownie na adres: ul. Sutkowskiego 11 05-400 Otwock;
- przez e-mail: iod@parkiotwock.pl; telefonicznie: 603303193;

Przetwarzamy dane osobowe, w celu:

- oceny kwalifikacji do pracy na aplikowanym stanowisku;
- oceny zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na aplikowanym stanowisku;
- wybrania odpowiedniej osoby do pracy w MZPK.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest:

- Przepis prawa (art.221§ 1 kodeksu pracy) i przetwarzanie potrzebne do zawarcia umowy o pracg - w zakresie
nastgpujacych danych: imie¢, nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, PESEL, miejsce zamieszkania (adres do
korespondencji, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia i doszkalania, seria i numer dowodu osobistego,
stosunek do shuzby wojskowej,

- Zgoda kandydata na przetwarzanie danych przekazanych w CV i w li§cie motywacyjnym, w podaniu o prace z
zalacznikami, jezeli przekazane s3 nam dane inne niz: imig, nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

- Uzasadniony interes pracodawcy- w zakresie danych zebranych podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Uzasadniony interes
pracodawcy w tym, aby sprawdzi¢ umiejetnosci i zdolnosci kandydata — jest to potrzebne do oceny, czy kandydat jest
odpowiednig osoba na rekrutowane stanowisko.

Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;.

W ramach rekrutacji przeprowadzamy rozmowe kwalifikacyjng. Rozmowa ma na celu sprawdzi¢, czy kandydat ma
umieje¢tnodcei potrzebne do pracy na aplikowanym stanowisku.

Okres przechowywania danych osobowych.
Dane osobowe kandydata beda przechowywane do momentu zakonczenia rekrutacji na aplikowanym stanowisku.
Odbiorcy danych

Dane udostgpniane przez kandydata nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych begda tylko
instytucje upowaznione z mocy prawa.

Prawa kandydata zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych i podejmowaniem zautomatyzowanych decyzji.
Kandydatowi przyshiguja nastgpujace prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

Prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych,
Prawo dostgpu do danych osobowych,
Prawo zadania sprostowania danych osobowych,




o a

prawo zadania usunigcia danych osobowych,

prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych ze wzgledu na szczeg6lng sytuacje — w przypadkach, kiedy dane sa
przetwarzane na podstawie prawnie uzasadnionego interesu pracodawcy,

prawo do przenoszenia danych osobowych; mozliwos¢ przestania danych innemu administratorowi danych lub zazadanie
przestania danych do innego administratora, w przypadku, kiedy takie przestanie jest technicznie mozliwe; prawo do
przenoszenia danych osobowych przystuguje kandydatowi tylko co do tych danych, ktére sa przetwarzane na podstawie
umowy z kandydatem lub na podstawie jego zgody;

Prawo wycofania zgody.

W zakresie, w jakim dane kandydata sg przetwarzane na podstawie zgody ( czyli dane przekazane w CV i w lifcie
motywacyjnym, inne niz: imi¢ i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia) - kandydat ma prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie.

Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody kandydata
przed jej wycofaniem. Zgode mozna wycofaé poprzez wysylanie o$wiadczenia o wycofaniu zgody na adres
korespondencyjny lub adres e-mailowy pracodawcy. Wycofanie zgody na przetwarzanie danych jest réwnoznaczne z
rezygnacja w udziale w procesie rekrutacji.

Prawo wniesienia skargi do organu.

Kandydatowi przysluguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrona danych osobowych, tj.
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Informacje otrzymatem(tam)
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