OPIS STANOWISKA PRACY DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ I POZABUDZETOWEJ

w URZEDZIE GMINY SOSNO

1 INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA
. stanowisko pracy do spraw ksi Sci 7 j i

L) piangwise pozabudietovI:'ej -yINSPEII()TOR egomosel budactone]
2) symbol stanowiska RF

17 WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1) wyksztatcenie $rednie lub wyzsze
2)|wymagany profil finanse i rachunkowos¢, ekonomia, administracja publiczna
3)| doswiadczenie zawodowe | zalecane: finanse i rachunkowo$¢ w administracji samorzadowej
4) predyspogy.cje %atqus’é ne}\jviqzy\jvan%a ko‘ntaktc’)w interpersonalnyc,h,, dociekliwos¢,

osobowosciowe umiejetnos¢ wspotdziatania w zespole, skrupulatnos¢

5)| umiejetnosci zawodowe umiejetnosé obstugi komputera w stopniu Srednim

oI ZASADY WSPOEZALEZNOSCI SEUZBOWEJ
1) bezposredni przelozony Kierownik Referatu Finansowego

2)

przetozony wyzszego
szczebla

Skarbnik Gminy

v

ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

Y

osoba na stanowisku
zastepuje

pracownika ds. ksiggowosci budzetowej i pozabudzetowe;j
jednostek oswiatowych

2)

osoba na stanowisku jest
zastepowana przez

pracownika ds. ksiegowosci budzetowej i pozabudzetowe;j
jednostek oswiatowych

MISJA I GEOWNE CELE STANOWISKA W SKALI URZEDU

koordynowanie i realizacja zadafn wynikajacych z ksiggowosci budzetowej i pozabudzetowej w
formie propozycji na podstawie analiz i sprawozdan

VI ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1)|zadania gtéwne ksiegowos¢ budzetowa i pozabudzetowa
2)|zadania pomocnicze analizy finansowe
3)|zadania okresowe sprawozdawczo$¢
4) (Z)%l;rvi?;izlvr;y(:h zgodnie z zakresem czynnosci
ocena realizacji zadan prowadzona jest na podstawie potrocznych i
5)|ocena realizacji zadan rocznych sprawozdan z wykonywania zadan oraz wynikow —

rezultatow dzialan na stanowisku (samodzielno$¢, kreatywnosc¢)

6)

zakres i stopien
samodzielno$ci na
stanowisku

stanowisko pracy w ramach Referatu Finansowego, stopien
samodzielno$ci zgodny z zakresem czynnosci oraz indywidualnymi
upowaznieniami kierownika Urz¢du




Vil ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1 zasady odpowiedzialnosci |odpowiedzialno$¢ porzadkowa, dyscyplinarna i materialna na
) pracownika na stanowisku |podstawie obowigzujacych przepisow
podmiot/przedmiot i zakres " . et
2) o s . zgodny z zakresem czynnosci oraz stosownymi upowaznieniami
odpowiedzialnosci
2114 KONTAKTY ZEWNETRZNE
1) kluczowe kontakty gminne jednostki organizacyjne
zewnetrzne
2) kluczowe kontakty 1) Skarbnik Gminy
wewnetrzne 2) wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Gminy
IX UDZIAL W ZESPOEACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
udziat wg aktualnych potrzeb
X WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1)|sprzet informatyczny komputer klasy PC wraz z drukarka
2) | oprogramowanie oprogramowanie MS Office, oprogramowanie ksiggowe
3)|$rodki tacznosci telefon, fax, internet

’ . oalimadt : : .
4)|érodki transportu mozliwo$¢ korzystania z wlasnego srodka transportu do celow

stuzbowych
X1 FIZYCZNE WARUNKI PRACY
jednoosobowe biuro, dobrze wyposazone w sprzet informatyczny, ergonomiczne stanowisko pacy.
XI1 MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU

awans zawodowy zgodnie z hierarchig stanowisk i funkcji okreslong w przepisach rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U., poz. 936) oraz regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Sosno




