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DYREKTOR DRAWIENSKIEGO PARKU NARODOWEGO
OGEASZA NABOR NA STANOWISKO
KSIEGOWEGO
W ZESPOLE FINANSOWO-KSIEGOWYM

Opis stanowiska pracy
Jednostka zatrudniajaca: Drawienski Park Narodowy ul. Lesnikéw 2, 73-220 Drawno.

Nazwa stanowiska pracy: ksiegowy.

Forma zatrudnienia:

umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy, na czas okre$lony, z mozliwoscig zatrudnienia
na czas nieokreslony.

Miejsce wykonywania pracy: Dyrekcja Drawieriskiego Parku Narodowego.

Charakter pracy: praca biurowa.

Liczba etatow:1.

Wymagania niezbedne
Wyksztatcenie - ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia podyplomowe i 3 letnie udokumentowane
doéwiadczenie zawodowe Ilub ukoriiczona $rednia, policealna/pomaturalna szkota ekonomiczna i
4 |etnie udokumentowane doswiadczenie zawodowe.

Znajomoé¢ przepisdw z zakresu ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
podatkowych, ptacowych, zaméwieniach publicznych, ZUS i PFRON.

Znajomoé¢ zasad i zagadnien rachunkowoséci ogolnej i budzetowej, sprawozdawczosci budzetowej.
Obywatelstwo polskie.

Wymagania dodatkowe
Umiejetnoé¢  obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office, elektronicznego obiegu

dokumentdw, bankowosci elektronicznej, systemu TREZOR, systemu Ptatnik.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy.

Doéwiadczenie zawodowe w wykonywaniu zadan z zakresu pracy administracyjno-biurowej.
Predyspozycje do samoksztatcenia, komunikatywnosc.

Zakres wykonywanych zadar na stanowisku pracy

Sporzadzanie list ptac i innych dokumentéw zwiazanych z wynagrodzeniami.

Sporzadzanie miesiecznych /rocznych deklaracji rozliczeniowych dot. podatku dochodowego od osob
fizycznych i deklaracji ZUS.

Sporzadzanie dokumentacii i rozliczer $rodkéw z dotacji celowych otrzymywanych przez jednostke na
realizacje zadan - stosownie do harmonograméw zawieranych umow.

Ksiegowanie dokumentéw zwigzanych z naliczaniem pfac.

Obstuga programu ,PEATNIK".

Rozliczanie rachunkéw i przygotowanie wptat osobom fizycznym wykonujacym czynnosci wynikajgce
z umow zlecen i uméw o dzieto.

Sporzadzanie i przekazywanie przelewdw bankowych z tytutu wyptaty wynagrodzen, umoéw zlecenia,
ryczattéw i delegaciji.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi w celu prawidtowego i terminowego regulowania
zobowiazarn jednostki oraz dokonywania rozliczen finansowych dochodéw i wydatkdw.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Ksiegowanie biezacych dokumentéw wydatkéw i dochodéw jednostki.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z cbowiazujacymi przepisami.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

Dokonywanie analiz wykorzystania $rodkéw budZetowych oraz wykonania dochodéw budzetowych,
przestrzeganie dyscypliny finansowej.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksiag rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych.




E. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny, zyciorys (CV).

W Zyciorysie (CV) nalezy zawrze¢ nastgpujaca klauzule: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781
z pdzn. zm.)" - wiasnorecznie podpisana.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - zatacznik Nr 1.

Oswiadczenie do celéw rekrutacji - zatacznik Nr 2.

CUAWN

F. Termin i sposé6b sktadania dokumentéw
Wymagane dokumenty nalezy sktadal osobiscie w sekretariacie siedziby Drawienskiego Parku
Narodowego (parter, pokédj nr 1) lub przesta¢ poczta w terminie do 28.11.2025 r., do godz. 10 % na adres:

Drawiefiski Park Narodowy
ul. Le$nikéw 2
73- 220 Drawno

Decyduje data wptywu dokumentdw do siedziby Drawieriskiego Parku Narodowego.

Dokumenty przyjmowane s3  wylacznie w zamknietych kopertach z dopiskiem
,NABOR NA STANOWISKO KSIEGOWEGO".

G. Informacie dotyczace zasad przetwarzania danych osobowych kandydatéw bioracych udziat

w naborze ha stanowisko ksiegowego

Na podstawie ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781

z pGzniejszymi zmianami) oraz art. 13 lub 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE informuje, ze administratorem danych osobowych jest Drawienski Park Narodowy z siedziba

w Drawnie, ktory przetwarza dane w celu realizacji zadarh ustawowych okreslonych przepisami

o zatrudnieniu.

Administrator danych informuje:

1. osoby, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione
o terminie rozmowy,

2. osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane, a oferty zostang
komisyjnie zniszczone,

3. dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 957682051.

Kazdej osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo do uzyskania informacji, dostepu do danych

osobowych, sprostowania danych, sprzeciwu, ograniczenia przetwarzania, niepodlegania profilowaniu

i przeniesienia danych w oparciu o art. 15-22 RODO.

H. Inne informacije:
1. Oferty niekompletne i dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

Drawno, dnia 29.10.2025r.

Zataczniki do pobrania:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

2. Oéwiadczenie do celéw rekrutacii.
Dyrektor

Drawienskiego Parku Narodowego

Dyrektor
Drawienskiego Pazi-:u Narodowego
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