DRAWIENSKI PARK NARODOWY
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
KSIEGOWEGO
W ZESPOLE FINANSOWO-KSIEGOWYM

A. Liczba etatow: 1

B. Miejsce wykonywania pracy

Dyrekcja Drawienskiego Parku Narodowego
C. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy

1. Zadania w zakresie podatku VAT, w tym:

a) sporzadzanie, wystawianie faktur VAT dotyczacych sprzedazy towardw i ustug,

b) weryfikacja i kwalifikacja dokumentéw dotyczacych zakupu przez Park
materiatéw i ustug, pod katem mozliwosci dokonania odliczenia podatku VAT
naliczonego,

c) coroczne ustalanie (aktualizowanie) prewspétczynnika VAT i jego stosowanie,

d) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy Parku dla celéw rozliczenia podatku
VAT,

e) sporzadzanie pliku JPK_V7M (cze$¢ deklaracyjna i cze$¢ ewidencyjna),

f) rozliczanie podatku naliczonego wg rocznej struktury sprzedazy,

g) ustalanie poprawnych stawek podatku VAT dla sprzedawanych przez Park
materialéw i ustug (weryfikacja: cen sprzedazy brutto, poprawnoéci stawek VAT
stosowanych w urzgdzeniach ewidencjonujgcych sprzedaz Parku),

h) rozliczanie ptatnosci przez ,(terminale pfatnicze” dokonywane w Punktach
Informacji Turystycznej,

i) weryfikacja ptatnoéci online (systemu pfatnosci elektronicznych, obstugujacych
transakcje ptatnicze sklepu internetowego oraz platformy do sprzedazy e-biletow
za wstep do Parku),

j) weryfikacja ptatnosci na platformie e-licytuj do sprzedazy drewna we wspotpracy
z Dziatem Ochrony Przyrody,

k) wspétudziat w przygotowywaniu wnioskéw o wydanie interpretacji podatkowych
w zakresie podatku VAT,

) wspétudziat w tworzeniu harmonograméw finansowych przy ubieganiu
sie o $rodki zewnetrzne w zakresie kwalifikowalnosci podatku VAT w projektach,

m) nadzorowanie poprawnosci rozliczen projektow w zakresie kwalifikowalnosci
podatku VAT,

2. Zadania z zakresu ksiegowosci Parku, w tym:

a) prowadzenie obstugi ksiegowej zgodnie z zasadami okreSlonymi ustawami
o rachunkowosci i finansach publicznych,

b) prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera i profesjonalnych
programéw w sposéb zapewniajgcy ochrone danych niedozwolonych zmianami,
uszkodzeniem lub nieupowaznionym rozpowszechnieniem,

c) transfer faktur sprzedazy z systemu ,Symfonia Handel” do ,Symfonia FK” i ich

rozksiegowanie,

d) ewidencja przychodow, rozchodéw i stanu zapasow materiatow stuzacych
dziatalno$ci operacyjnej oraz dziatalnosci inwestycyjnej,

e) sporzadzanie wyceny ,bilansu drewna”,

f) weryfikacja naleznosci z tytutu uzyskiwanych przychodéw,

g) dekretacja dokumentéw pod wzgledem podatku VAT,
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h) weryfikacja kont: podatek VAT naliczony, podatek VAT nalezny,

i) sporzadzanie przelewow w elektronicznym systemie bankowym,

i) generowanie wyciggdéw bankowych,

k) generowanie miesiecznych zestawier przychodéw i kosztéw wg zadan
rzeczowych Parku,

) pozostate obowigzki wynikajace z instrukciji: inwentaryzacyjnej i archiwizacyjnej.

. Wymagania niezbedne

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$é do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
Dobra znajomo$é obstugi komputera w tym, programéw finansowo-ksiggowych.
Predyspozycje osobowo$ciowe; dyspozycyjnosé, sumienno$¢, odpowiedzialnosé
za powierzone zadania i terminowa ich realizacja, skuteczno$¢ dziatania,
umiejetnoéé  analitycznego  myslenia, umiejetnos¢ pracy w  zespole,
komunikatywno$¢, che¢ do szybkiej nauki w nowych warunkach i gotowosc
do statego podnoszenia kwalifikacji.

Oczekujemy, ze posiadana wiedza i umiejetnosci kandydata bedg pozwalaty na jego
zatrudnienie jako pracownika przygotowanego do wykonywania pracy na stanowisku
ksiegowego, bezposrednio po jego objeciu.

Brak prawomocnego wyroku sadu skazujgcego za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe

Znajomo$é obstugi programu finansowo ksiggowego, najlepiej Symfonia ERP —
Finanse i Ksiegowos$é, Handel.
Dobra umiejetnoéé obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office,

elektronicznego obiegu dokumentéw, bankowos¢ elektroniczna.

Wymagania kwalifikacyjne

. Wyksztatcenie - wyzsze (preferowane rachunkowos$¢, ekonomia lub pokrewne).

Znajomo$é ustaw o: rachunkowosci, finansach  publicznych, procedur
administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegblng znajomoscig ustawy
o podatku od towardw i ustug - preferowane osoby ze stazem pracy na stanowisku
zwigzanym z prowadzeniem rozliczen podatku VAT.

Doéwiadczenie zawodowe - minimum 2 letni staz pracy w dziale jednostek finanséw

publicznych.

Wymagane dokumenty

List motywacyjny, zyciorys (CV).

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

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztaicenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — zatgcznik Nr 1.
Oswiadczenie do celéw rekrutacji — zatacznik Nr 2.




H. Termin i sposéb skiadania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy skiadaé osobiscie w sekretariacie siedziby
Drawienskiego Parku Narodowego (parter, pokdj nr 1) lub przesta¢ pocztg w terminie
do 26.01.2024 r. do godz. 10 % na adres:

Drawienski Park Narodowy
ul. Lesnikéw 2
73- 220 Drawno

Decyduje data wptywu dokumentéw do siedziby Drawienskiego Parku Narodowego.

Dokumenty przyjmowane sg wylgcznie w zamknietych kopertach z dopiskiem
,,NABOR NA STANOWISKO KSIEGOWEGO."”

I. Informacje dotyczace zasad przetwarzania danych osobowych kandydatéw

bioragcych udziat w naborze na stanowisko ksiegowego

Na podstawie ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pOZniejszymi zmianami) oraz art. 13 lub 14

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 roku w sprawie ochrony oso6b 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 siedzibg w Drawnie, ktory przetwarza dane w celu realizacji zadan

ustawowych okres$lonych przepisami o zatrudnieniu.

Administrator danych informuje:

1. osoby, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg 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 uzyska¢ 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.

J. Inne informacije:

1. Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony, z mozliwoscig zatrudnienia
na czas nieokreslony, w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Oferty niekompletne i dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Zataczniki do pobrania:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.
2. Oséwiadczenie do celdw rekrutacji.

Dyrektor
Drawienskiego Parku Narodowego
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