OPIS STANOWISKA PRACY DS. KSIEGOWOSCI KOMUNALNEJ I TRANSPORTU
W ZAKLADZIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ W SOSNIE

1 INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA
1) stamemisks safnodzm!n.e stanownsk.oc pracy do spraw
ksiggowosci komunalnej i transportu
7 WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1) wyksztalcenie wyzsze lub srednie
2) wymagany profil rachunkowos$¢, ekonomia, administracja
- g zalecane: w rachunkowosci lub administracji
3)| doswiadczenie zawodowe i .
publicznej
skrupulatnos¢, dociekliwos¢, tatwos¢
4) predyspozycje osobowosciowe nawiazywania  kontaktow  interpersonalnych,
umiej¢tnosé wspotdzialania w zespole
umiejgtnos$é obshugi programdéw informatycznych
5)| umiejgtnosci zawodowe MS Office (Word, Excel), umiejetnos¢
prowadzenia ksiggowosci
Vi ZASADY WSPOEZALEZNOSCI SEUZBOWEJ
1)| bezposredni przetozony gléwny ksiggowy
2) | przetozony wyzszego szczebla dyrektor Zaktadu
1w ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1) |escba na stanovwisles zastepuie pracownika (j:S. gospodarowania zasobami
komunalnymi
2) osoba na stanowisku jest zastgpowana  |pracownika ds. gospodarowania zasobami
przez komunalnymi
V MISJA I GEOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ZAKEADU
ksiggowo$¢ komunalna oraz sprawy zwigzanie z transportem zbiorowym dla szkot i
przedszkoli |
VI ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU ‘
1)|zadania gléwne prowadzenie ksiggowosci komunalnej ’
1) obstuga kasowa
2)|zadania pomocnicze 2) prowadzenie rejestrow
3) zadania z zakresu transportu
3)|zadania okresowe sprawozdawczo$¢ wewngtrzna
4)|zakres og6lnych obowigzkow zgodnie z zakresem czynnosci

5)

ocena realizacji zadan

ocena realizacji zadan prowadzona jest na
podstawie  okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika z rezultatow dzialan na stanowisku
(rzetelnos¢, sumiennosé, kreatywnosc)

6)

zakres 1 stopien samodzielnosci na

samodzielne  stanowisko stopien |

pracy,




stanowisku indywidualnymi  upowaznieniami  dyrektora
Zaktadu
VIT ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
b zasady odpowiedzialnosci pracownika na odp ov-\nedzmlnosc porzatdko.wa, dyscyp llne.lrna !
stanowisky materialna na  podstawie  obowigzujacych
przepisow
2) podmiot/przedmiot i zakres zgodny z zakresem czynnosci oraz stosownymi
odpowiedzialnos$ci upowaznieniami
vir KONTAKTY ZEWNETRZNE
1) kotrahenci Zakladu
1) kluczowe kontakty zewngtrzne 2) kancelaria prawna
3) Bank Spotdzielczy w S¢pdlnie Kraj o/Sosno
1) odczytywacz wodomierzy - inkasent
2)| kluczowe kontakty wewngtrzne 9} ety lesiggowy
IX UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
udzial wg aktualnych potrzeb
X WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1)|sprzet informatyczny komputer klasy PC |
2)|oprogramowanie oprogramowanie Symfonia, Wodnik, Open Office |
3) | érodki tacznosci telefon, internet
. mozliwos¢ korzystania z wlasnego $rodka
4} boodld transpertn transportu do celéw stuzbowych
X1 FIZYCZNE WARUNKI PRACY
trzyosobowe biuro, dobrze wyposazone w sprz¢t informatyczny
X1 MOZLI]VOSCI AWANSU I ROZWOJU

awans zawodowy zgodnie z hierarchia stanowisk i funkcji okres§lona w przepisach
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936 z pdézn. zm.), regulaminem
wynagradzania Zakladu Gospodarki Komunalnej w So$nie
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