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m INFORMACJE OGÓLNE DOTYCZĄCE STANOWISKA 1
1 ) ? stanowisko samodzielne stanowisko pracy do spraw obsługi kasowej

jednostek organizacyjnych gminy
2)l symbol stanom 1

Q WYMOGI KWALIFIKA CYJNE l
l l )l wykształcenie 4 l

2) wymagany profil rachunkowość, administracja, ekonomia l
3)l doświadczenie zawodowe zalecane: w rachunkowości lub administracji publicznej 1
4 ) l prs ": ersd'l-iyrsSs Ip} rsOj'rayicrsjsex )

osobowościowe
skrupulatność, dociekliwość, łatwość nawiązywania kontaktów
interpersonalnych, umiejętność współdziałania w zespole

5) ?umiejętności zawodowe umiejętność obsługi programów informatycznych MS Office
(Word, Excel), umiejętność prowadzenia ewidencji księgowej

III i ZASADY WSPÓŁZALEŻNOŚCISŁUŻBOWEJ

1 ) bezpośredni przełożony Kierownik referatu finansowego

2)lpCSffiełokżl Oa ny wyższego
szczebla

F
losoba na stanowisku

l)l gaa+i-iaiii;pzast«;puj e

2)7q,nńlx7qOSObana"':':?r,7W'SkujeS? pracownikads.wymiarpodatkówiopłatlokalnych
zastępowana przez

n MISJA I (d.ÓWNE CELE STANOWISKA W SKALI URZĘDU 1
Zabezpieczenie obsługi gotówkowej Urzędu oraz przepływu bezgotówkowego w gminnych
jednostkach organizacyjnych

? ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANO WISKU

Ś obsługa kasowa jednostek organizacyjnych'gm-iny
2) ? zadania pomocnicze 1) pobór opłaty skarbowej

2) prowadzenie rejestru faktur

3) zadania okresowe sprawozdawczość wewnętrzna

4)lza,kre,s@o,g,ó,?nych
obowiązków

1
l

Skarbnik Gminy

lZASADY ZASTĘPSTW NA STANO WISKA CH

pracownika ds. księgowości budżetowej i pozabudżetowej
jednostek oświatowych

l
l

1
zgodnie z zakresem czynności

ocena realizacji zadań prowadzona jest na podstawie okresowej
5)iocenarealizacjizadań ioceny kwalifikacyjnej pracownika z rezultatów działań na

stanowisku (rzetelność, sumienność, kreatywność)

samodzielne stanowisko pracy, stopień samodzielności zgodny z
zakresem czynności oraz indywidualnymi upoważnieniami
kierownika Urzędu

zakres i stopień
6)i samodzielności na

stanowisku



I=l ODPO WIEDZIALNOŚĆ PRA CO WNIKA l
1,Izasadyodpowiedzialności iodpowie.dzialność porządkowa, dyscyplinarna i materialna na

pracownikanastanowisku ipodstawieobowiązującychprzepisów

2) poAdmxi:t/ApS;z,eldm0,i,o;t i zakres
odpowiedzialności zgodny z zakresem czynności oraz stosownymi upoważnieniami

r? KONTAKTYZEWNĘTRZNE

zewnętrzne

l
Bank prowadzący obsługę bankową budżetu Gminy

1) stanowisko ds. księgowości budżetowej i pozabudżetowej
2) Skarbnik Gminy
3) informatyk

UDZ?AI, WZESPOŁACHZADANIOWYCHIROEOCZYCH

udział wg aktualnych potrzeb 1
x WYPOSAŻENIE STANO WISKA PRA CY l
1)Isprzętinformatyczny IkomputerklasyPC l
2)loprogramowanie oprogramowanie do obsługi kasowej, MS Office l
3)l środki łączności ltelefon, internet l
4) ? środki transportu Emożliwość korzystania z własnego środka transportu do celów

służbowych

r= FIZYCZNE WAR UNKI PRA CY

dwuosobowe biuro, dobrze wyposażone w sprzęt informatyczny l
%u MOŻLIWOŚCI AWANSU I ROZWOJU l

awans zawodowy zgodnie z hierarchią stanowisk i funkcji określoną w przepisach
rozporz4dzenia Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników
samorz4dowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), regulaminem organizacyjnym i regulaminem
wynagradzania Urzędu Gminy Sośno

2)l ffllr,c,fflo,w..? ńontakty
wewnętrzne
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