Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze - Gtéwny Ksiegowy KPK.1100.1.2026

Status ogtoszenia o naborze:

Przed terminem sktadania dokumentow

Numer ogtoszenia:

1/2026

Nazwa jednostki zlecajacej:

Krajenski Park Krajobrazowy

Wydziat:

Miejsce pracy:

Krajeniski Park Krajobrazowy, ul. Strzelecka 5, 89-410 Wiecbork

Stanowisko: Gtéwny Ksiegowy
Wymiar etatu: 7 etatu

Data ogtoszenia: 02.07.2026 .
Termin sktadania dokumentéw: | 13.07.2026 .

Sposéb sktadania dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie
w sekretariacie: Krajenskiego Parku Krajobrazowego,

ul. Strzelecka 5, 89-410 Wiecbork w godzinach od 9.00 do 15.00
lub przesta¢ na adres:

Krajenski Park Krajobrazowy, ul. Strzelecka 5, 89-410 Wiecbork,
w zamknietej kopercie z dopiskiem:

“Nabdr na stanowisko urzednicze: gtéwnego ksiegowego”.

Miejsce sktadania dokumentdw:

Krajeniski Park Krajobrazowy, ul. Strzelecka 5, 89-410 Wiecbork

Wymagania w stosunku do
kandydatéw - niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych;

3) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

4) niekaralno$¢ za przestepstwa przeciwko: mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

5) znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie
niezbednym do wykonywania obowigzkéw gtdwnego
ksiegowego;

6) spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci lub

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota
ekonomiczna i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki
w ksiegowosci,

¢) wpisanie do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie
odrebnych przepiséw

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo




7)

8)

Swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanych
na podstawie odrebnych przepisow;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej

wymienionym stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania w stosunku do
kandydatéw - dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

6)

znajomosc zasad ksiegowosci budzetowej, preferowane
doswiadczenie w ksiegowosci w jednostkach sektora
finanséw publicznych;
umiejetnos$¢ obstugi komputera i programoéw biurowych
Word i Exel, oraz umiejetnos$¢ pracy w zintegrowanych
systemach zarzadzania dla jednostek samorzadu
terytorialnego KSAT (petna ksiegowos$¢ budzetowa), System
SJO BeSTi@, bankowos¢ elektroniczna; System kadrowo-
ptacowy, Centralny Rejestr Uméw;
znajomosc regulacji prawnych w zakresie: administracji
samorzgdowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, planowania i sprawozdawczosci budzetowej,
prawa podatkowego, prawa pracy, a w szczegdlnosci:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych;

b) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

c) rozporzadzenia Ministra Finansdow z dnia 29 stycznia

2025 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej;

d) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;

e) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za

naruszenie dyscypliny finansdw publicznych;

f) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i

ustug;

g) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien

publicznych;

h) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych,
tworzenia prognoz, zestawien, planéw w oparciu o materiaty
Zzrédtowe i przewidywane zatozenia;
umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy wtasne;j i
zespotowej, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé,
samodzielnosé, odpowiedzialnos¢, bezkonfliktowosé,
uczciwosé, systematycznos¢;
prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na
stanowisku - podstawowy:

1)

2)

kierowanie pracg ksiegowosci oraz odpowiedzialnos¢ za

catoksztatt spraw zwigzanych z gospodarkg finansowg

jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz

zakresem powierzonych obowigzkéw;

prowadzenie rachunkowosci Parku, w szczegdlnosci:

a) weryfikowanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

b) dekretowanie i ewidencjonowanie dokumentéw
ksiegowych w obowigzujgcym systemie finansowo-
ksiegowym,




c) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

d) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu
rachunkowosci,

e) organizowanie prac zwigzanych ze sporzgadzaniem
bilansu jednostki;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi oraz nadzor

nad prawidtowg realizacjg operacji finansowych, w

szczegolnosci:

a) nadzorowanie terminowej realizacji ptatnosci i
przelewdw,

b) terminowe regulowanie zobowigzan wobec Urzedu
Skarbowego, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i innych
podmiotéw,

c) kontrola terminowosci rozliczania naleznosci i
zobowigzan;

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

b) kompletnoscii rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

Sporzadzanie i aktualizowanie planéw finansowych

jednostki, w szczegdélnosci:

a) opracowywanie projektéw plandw finansowych,

b) przygotowywanie harmonograméw wydatkowania
srodkow,

c) sporzadzanie analiz wykonania plandw finansowych,

d) przygotowywanie zmian plandéw finansowych oraz
whioskéw o przeniesienie Srodkéw budzetowych,

e) racjonalne planowanie i gospodarowanie srodkami
finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadan
jednostki,

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej, budzetowej i

statystycznej, w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

b) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

c) sporzadzanie bilansu rocznego,

d) sporzadzanie analiz wydatkow,

e) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

f) sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz rozliczen z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

g) przekazywanie wymaganych sprawozdan wtasciwym
instytucjom i organom;

organizowanie, przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji

sktadnikéw majgtkowych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami oraz instrukcjg inwentaryzacyjng;
prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem

Swiadczen Socjalnych, w szczegdlnosci:

a) naliczanie odpiséw na Fundusz,

b) sporzadzanie plandw i sprawozdan Funduszu,

c) przekazywanie naliczonych odpisow,

d) kontrola prawidtowosci wydatkowania srodkéw
Funduszu;




9) sprawdzanie i parafowanie projektéw umoéw oraz
harmonograméw finansowych pod wzgledem zgodnosci z
planem finansowym i uktadem wykonawczym budzetu;

10) przygotowywanie projektdw zarzgdzen wewnetrznych i
innych dokumentéw z zakresu powierzonych spraw;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania
nieruchomosci jednostki, w tym dokumentacji dotyczacej
stanu prawnego nieruchomosci oraz ksigg wieczystych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem
nieruchomosciami, w tym rozliczaniem podatku od
nieruchomosci;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku
jednostki;

14) sporzadzanie rocznego planu zamoéwien publicznych w
zakresie powierzonych spraw;

15) przygotowywanie i rozliczanie projektéw finansowanych ze
srodkédw zewnetrznych, w szczegélnosci:

a) opracowywanie czesci finansowej wnioskow o
dofinansowanie,

b) obstuga i rozliczanie srodkéw pozabudzetowych, w tym
Srodkéw pochodzacych z funduszy krajowych i Unii
Europejskiej,

c) sporzadzanie wymaganej dokumentacji i
sprawozdawczosci;

16) prowadzenie spraw ptacowych, w szczegélnosci:

a) przygotowywanie dokumentow wynikajgcych z
obowigzkdow pracodawcy w zakresie wynagrodzen,

b) ustalanie wysokosci swiadczen pracowniczych,

c) naliczanie wynagrodzen,

d) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

e) przyznawanie i rozliczanie ryczattéw za uzywanie
samochoddéw prywatnych do celdw stuzbowych;

17) prowadzenie spraw kadrowych, w szczegélnosci:

a) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji
pracowniczej,

b) przygotowywanie dokumentéw wynikajacych z
obowigzkdéw pracodawcy w zakresie kadr,

c) ustalanie wymiaru urlopéw wypoczynkowych i
okolicznosciowych oraz nadzorowanie ich
wykorzystania,

d) udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa
pracy,

e) opracowywanie i aktualizacja regulacji wewnetrznych
dotyczacych spraw pracowniczych i Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

f) Prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych
jednostki.

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem
pracownikéw w odziez roboczg, umundurowanie i Srodki
bhp, w tym prowadzenie stosownej ewidencji;




19) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad podlegtymi
pracownikami;

20) przestrzeganie przepisdw ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci oraz przepisdw dotyczgcych
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych;

21) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw
prawa, aktéw wewnetrznych jednostki lub polecen
Dyrektora, nalezgcych do kompetencji Gtéwnego
Ksiegowego.

Zakres wykonywanych zadan na
stanowisku - dodatkowy:

Lista wybranych kandydatow:

Uzasadnienie wyboru:




