OPIS STANOWISKA PRACY DS. OBSLUGI KASOWEJ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

W URZEDZIE GMINY SOSNO

1 INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA
) s
2)|symbol stanowiska KKs
i WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1) |wyksztalcenie wyzsze lub srednie
2)|wymagany profil rachunkowos$¢, administracja, ekonomia
3)|doswiadczenie zawodowe | zalecane: w rachunkowosci lub administracji publicznej
4) predyspo;y'cje §krupulatnoéé, dociel;li.wos',é,, , {atw,os’,é . nawiqzywania kontaktow
osobowosciowe interpersonalnych, umiejetno$¢ wspotdziatania w zespole
5 amicitnoc avodoe | WTEROK sbiue progranty it S OfTce
I ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWEJ
1)|bezposredni przetozony Kierownik referatu finansowego
2) sxiflgny VORI Skarbnik Gminy
v ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1) osoba na stanowisku Pracownika’ds'. ksiggowosci budzetowej i pozabudzetowej
zastepuje jednostek o§wiatowych
2) ZZ::; ;gjv;;zn;r‘zieszkuj est pracownika ds. wymiar podatkéw i optat lokalnych
V MISJA I GEOWNE CELE STANOWISKA W SKALI URZEDU

Zabezpieczenie obstugi gotoéwkowej Urzedu oraz przeptywu bezgotowkowego w gminnych

jednostkach organizacyjnych

Vi ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1)|zadania gléwne obstuga kasowa jednostek organizacyjnych gminy
: . 1) pobor optaty skarbowe;j
2)| zaidania pomooniozs 2) prowadzenie rejestru faktur
3)|zadania okresowe sprawozdawczos¢ wewnetrzna
4) zakre§ ogczlnych zgodnie z zakresem czynnosci
obowigzkoéw
ocena realizacji zadan prowadzona jest na podstawie okresowej
5)| ocena realizacji zadan oceny kwalifikacyjnej pracownika z rezultatow dzialan na
stanowisku (rzetelno$¢, sumiennos¢, kreatywnosé)
zakres i stopien samodzielne stanowisko pracy, stopien samodzielnosci zgodny z
6)|samodzielnosci na zakresem czynnosci oraz indywidualnymi upowaznieniami

stanowisku

kierownika Urzedu




Vil

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1)

zasady odpowiedzialnos$ci |odpowiedzialno$¢ porzadkowa, dyscyplinarna i materialna na
pracownika na stanowisku |podstawie obowigzujacych przepisow

podmiot/przedmiot i zakres

2) sdpowisdzialnode zgodny z zakresem czynnosci oraz stosownymi upowaznieniami
2114 KONTAKTY ZEWNETRZNE
kluczowe kontakty . :
1) zewnetrzne Bank prowadzacy obstuge bankowg budzetu Gminy

kluczowe kontakty 1) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i pozabudzetowej

2) wewnetrze 2) Skarbnik Gminy
3) informatyk
IX UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
udzial wg aktualnych potrzeb

X WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1)|sprzet informatyczny komputer klasy PC

2)| oprogramowanie oprogramowanie do obstugi kasowej, MS Office

3)|$rodki facznoscei telefon, internet

)| &rodiei fransporty - ;r%ll(l)zzkl)i(\;f;)jshkorzystania z wlasnego $rodka transportu do celow

FIZYCZNE WARUNKI PRACY

dwuosobowe biuro, dobrze wyposazone w sprzet informatyczny

X

MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU

awans zawodowy zgodnie z hierarchiag stanowisk i funkcji okres§long w przepisach
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), regulaminem organizacyjnym i regulaminem
wynagradzania Urzedu Gminy Sosno




