Znak sprawy: KPT.DOA.111.4.2023

Kielce 4 kwietnia 2023r.

DYREKTOR KIELECKIEGO PARKU TECHNOLOGICZNEGO W KIELCACH
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor, Dziat Finansowo-Ksiggowy
(specjalista ds. ksiegowo-kadrowych)
(NR REF: 4/2023)

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Kieleckim
Park Technologicznym, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Liczba lub wymiar etatu: 1,0

Gtéwne zadania i obowigzki na stanowisku pracy:

prowadzenie ewidencji ksiegowej jednostki zgodnie z klasyfikacja budzetowsy,;

obstuga ksiegowa projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych;

kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;

wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian;

wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych jednostki;

dekretacja i ewidencja ksiegowa oraz podatkowa dokumentéw ksiggowych;

ksiegowanie faktur sprzedazy;

sporzadzanie rejestru faktur;

obstuga programu OTAGO;

prowadzenie spraw personalnych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

prowadzenie spraw zwigzanych z cafoksztattem problematyki kadrowej, w tym: prowadzenie akt osobowych
pracownikéw, przygotowywanie uméw oraz innych dokumentéw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow
o prace i uméw zlecer, wystawianie éwiadectw pracy, sporzadzanie zaswiadczern o zatrudnieniu na wniosek
pracownika i innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw;

ustalanie uprawniern urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej, rozliczanie pracownikow
z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw
okolicznoéciowych, macierzynskich, ojcowskich, wychowawczych i innych - stosownie do obowigzujgcych przepisow;
prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg dyscypliny pracy;

prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich oraz innej nieobecnosci
pracownika;

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich kandydatéw do pracy i pracownikéw oraz kontrola ich
aktualnosci, a takze przygotowywanie skierowan na profilaktyczne badania lekarskie;

prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP pracownikéw CUM Kielce, kontrola ich aktualnosci
oraz wspdtdziatanie z osobg zajmujacg sie sprawami BHP w zakresie w/w szkoler zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
sporzadzanie przelewow;

sporzadzanie wnioskéw o refundacje wydatkéw poniesionych w zwiazku z realizacjg projektow wspétfinansowanych
ze $srodkoéw zewnetrznych;

sporzadzanie okresowych, pétrocznych, rocznych (opisowych) i koricowych sprawozdan finansowych z realizacji
jednostki oraz z realizacji projektéw wspotfinansowanych ze $rodkow zewngtrznych;

sporzadzanie raportéw, sprawozdar i analiz w zakresie spraw kadrowych;

parowanie rozrachunkéw, uzgadnianie sald rozrachunkowych, wyjasnianie wszelkich nieprawidtowosci;

windykacja naleznosci;

biezaca pomoc pracownikom i klientom KPT w zgtaszanych potrzebach i dbatos¢ o pozytywne relacje;

dbanie o prawidtowos¢ i kompletnos$¢ dokumentaciji i jej archiwizacje

wykonywanie terminowo i prawidlowo innych zadar stuzbowych zgodnych z kompetencjami wynikajacymi z
zajmowanego stanowiska pracy



Warunki pracy

praca w siedzibie Kieleckiego Parku Technologicznego (ul. Olszewskiego 6, 25-663 Kielce), okazjonalnie mozliwos$¢

wyjazdow stuzbowych,

praca w zespole,

narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie i sztucznym oswietleniu,

miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne:

- bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

- praca w pokoju wieloosobowym,

- budynek pietrowy, wyposazony w podjazd i winde o szerokosci drzwi i powierzchni kabiny umozliwiajacej
poruszanie sie wozkiem inwalidzkim, ciggi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajgcej poruszanie sie woézkiem
inwalidzkim, budynek wyposazony jest w elektryczne krzesetko pochyte przyschodowe, w budynku na kazdym
pietrze znajduje sie jedna toaleta przystosowana dla wdzkow inwalidzkich,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchym.

Wymagania konieczne, w tym wyksztatcenie:

obywatelstwo polskie;

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych zdefiniowanych dla stanowisk
urzedniczych;

wyksztatcenie wyzsze lub Srednie;

minimum 5-letni staz pracy, w tym minimum 2-letnie doswiadczenie w realizacji zadan ksiegowo-kadrowych w
jednostce samorzgdowej);

umiejetnos¢ obstugi pakietu Microsoft Office (Microsoft Word, Excel, PowerPoint), poczty elektronicznej.

Wymagania pozadane — dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

znajomosc problematyki zwigzanej z zasadami funkcjonowania Kieleckiego Parku Technologicznego;

znajomos¢ aktualnie obowigzujgcych przepisdw prawa z zakresu:

- Ustawy Kodeks pracy,

- Ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki spotecznej w sprawie dokurhentacji pracowniczej,

- Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych,

- Ustawy o finansach publicznych,

- Ustawy o rachunkowosci,

- Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

- Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j,

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow
i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych;

doswiadczenie w rozliczaniu i sprawozdawczosci projektow wspétfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej;

znajomos¢ zagadnienl zwigzanych z ochrong danych osobowych;

zdolnoé¢ pracy nad kilkoma projektami rdwnoczesnie i umiejetnosc oceny priorytetow;

umiejetnos¢ planowania i dobra organizacja pracy;

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i radzenia sobie w trudnych sytuacjach;

zorientowanie na osigganie wynikow;

obowigzkowosg;

odpowiedzialnosc i rzetelnos¢;

skrupulatnosc i starannosg,

zaangazowanie i samodzielnosc,



e umiejetnosc pracy w zespole;

e komunikatywnos¢;

 zdolnosci analitycznego myslenia i rozwigzywania probleméw (poszukiwania, analizy i syntezy informacji);
e umiejetnos¢ redagowania pism i prowadzenia korespondencji;

e praktyczna znajomos$¢ programu OTAGO;

e znajomo$( jezykéw obcych (preferowany jezyk angielski)

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

« podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem (list motywacyjny poswiadczony wiasnorecznym podpisem),
e krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),
¢ kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie:
- dokumentem potwierdzajacym posiadanie wyksztatcenia wyzszego jest dyplom ukoriczenia studiow wyzszych
(uzyskanie tytutu zawodowego: inzynier, licencjat, magister) zgodnie z uzyskanym profilem / kierunkiem studiéw;
- do’kumentem potwierdzajgcym posiadanie wyksztatcenia $redniego jest dokument z urzedowy adnotacjq
JSwiadectwo jest dokumentem potwierdzajgcym posiadanie wyksztafcenia Sredniego”. Dokumentem
potwierdzajacym posiadanie wyksztatcenia $redniego profilowanego jest $wiadectwo potwierdzajace posiadanie
wyksztatcenia éredniego plus dyplom uzyskania tytutu zawodowego.
¢ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy, a w przypadku trwajacego
zatrudnienia — zaéwiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia),
» podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
e podpisane oswiadczenia kandydata:
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
- 0 tym, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysline przestepstwo skarbowe,
o kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wiasnorgcznie podpisany przez kandydata,
o kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢

(Upotyczy tych kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530).

Termin i miejsce sktadania dokumentéw: :

Dokumenty w wersji papierowej, zawarte w zamknietej kopercie nalezy sktada¢ w terminie do dnia 17 kwietnia 2023r.
(wigcznie) bezposrednio w siedzibie Kieleckiego Parku Technologicznego w Kielcach, ul. Olszewskiego 6, lub przestac
poczta (za date doreczenia uwaza si¢ date otrzymania dokumentéw - decyduje data wptywu), na adres:

Kielecki Park Technologiczny ul. Olszewskiego 6, 25-663 Kielce
z dopiskiem:
~Inspektor, Dziat Finansowo-Ksiggowy, NR REF: 4/2023
(specjalista ds. ksiggowo-kadrowych)”

Dodatkowe informacje:

e Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna.

e Ziozone przez kandydatéw dokumenty Komisja Rekrutacyjna zweryfikuje pod wzgledem formalnym na podstawie
zapisdw ogloszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentow.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

o Dokumenty ztozone po terminie lub niekompletne — podlegaja odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest
dopuszczony do dalszego postepowania.

e Nie ma moiliwosci uzupetnienia dokumentéw oraz przyjmowania dokumentéw poza ogtoszeniem.

¢ Do udziatu w procesie rekrutacji zostang zakwalifikowani tylko i wytgcznie kandydaci spetniajacy wymogi formailne.

o 0 zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub za pomoca
poczty elektronicznej.




e Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe. Odbywa sie tylko w jednym terminie i miejscu
wyznaczonym przez Komisje.

e Przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powotania wyboru, mianowania,
potwierdzony kopiami $wiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczeniem
o zatrudnieniu zawierajgcym okres zatrudnienia).

e Kwestionariusz osobowy oraz wzory wymaganych oswiadczen dotgczone s3 do niniejszego ogloszenia.

¢ Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk polski.

e Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomoéci na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Kieleckiego Parku Technologicznego http://bip.technopark.kielce.pl/ w zakfadce Rekrutacja oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Kieleckiego Parku Technologicznego.

e Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 w/w ustawy.

e Oferty kandydatoéw, ktdrzy nie zostang zatrudnieni, zostang zniszczone po 3 miesigcach od zakoriczenia naboru.
Do tego czasu bedzie mozna je odebraé¢ w siedzibie Kieleckiego Parku Technologicznego (nie bedg one odsytane).

e Administratorem danych osobowych jest Kielecki Park Technologiczny ul. Olszewskiego 6, 25-663 Kielce. Kontakt
z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem mailowym: iod@technopark.kielce.pl lub listownie.
Szczegétowe informacje w zakresie przetwarzania danych osobowych zawiera Klauzula informacyjna RODO
dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie dotgczona do niniejszego ogfoszenia.

¢ Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (prefiks 41) 278-72-00

Dokumenty do pobrania:
Kwestionariusz osobowy
Oswiadczenia

zatwierdzit:

Justyna Lichosik

/-/

Dyrektor Kieleckiego Parku Technologicznego

KIELECKI PARK
TECHNOLOGICZNY
ul. Diszewskiego 6, 25-663 Kielce
tel fax 41 278-72-01, tel. 41 278-72-00
www.technopark kielce pl



