OPIS STANOWISKA PRACY W URZ EDZIE

A. Informacje ogolne dotyaze stanowiska pracy

1. Stanowisko

Ds. ksegowdci budzetowe]

2. Referat / komérka organizacyjna

Referat Finanséw i planowania

B. Wymogi kwalifikacyjne
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

€O najmniej srednie

2. Wymagane profile (specjaléi)
brak

w

. Obligatoryjne uprawnienia
brak

4. Ddswiadczenie zawodowe poza edem (jednostk) przy wykonywaniu podobnych czyniod

2 letni staz pracy lub pkt. 5

5. Ddswiadczenie w pracy w ugdzie (jednostce), w tym na pokrewnych stanowiskach

| 2 letni staz pracy lub pkt. 4 |

\l

. Predyspozycje osobowaiowe

— zdolnag¢ analitycznego mifenia i umiegtnosé¢ pracy w zespole,
— sumienné¢ i rzetelnd¢, dobra organizacja czasu pracy, gotévado stateqd
podnoszenia swoich kwalifikacji,

8. Umiegtnosci zawodowe

— CcO0 najmniej 2 letni sta zawodowy ha stanowisku zwianym z finansam
rachunkowdcia lub bankowdcia,

C. Zasady wspoizataeosci stuzbowej
1. Bezpdredni przetaony
| Skarbnik Gminy

N

. Przetaony wyzszego stopnia

| Wéjt Gminy




D. Zasady zwierzchnictwa stanowisk
1. Nazwa bezpwednio podlegtych stanowisk
| brak

2. Nazwa stanowiskgoacych pod nadzorem merytorycznym

[ J.w.

E. Zasady zagpstwa na stanowiskach
1. Osoba na stanowisku zgstje (nazwa stanowiska)

| zgodnie z podziatem czynnizi

2. Osoba na stanowisku jest zpstwana przez (nazwa stanowiska)

| zgodnie z podziatem czynnizi

F. Zakres zadawykonywanych na stanowisku
1. Zadania gtowne

prowadzenie analityki i syntetyki kgjowasci budzetowej wydatkéw, prowadzenie analityki do kont extrunkowych,
prowadzenie analityki i syntetyki kgjowasci w zakresie zadainwestycyjnych, ksigowanie list ptac, dekretowanie
dowodéw ksigowych, sprawdzanie dokumentéwdgdwych pod wzgidem formalno — rachunkowym, prowadzenie spra
zwigzanych z ubezpieczeniem rthu, prowadzenie kegi materiatlowej, prowadzenie ewidencji wégach inwentarzowych
srodkow trwatych, naliczanie umonzeprowadzenie analityki i syntetyki w zakresie zgtieczenia wykonania umoéw,
sporadzanie sprawozdaw zakresigrodkéw trwatych, wyodsbnianie, ewidencjonowanie i rozliczanie wydatkéw
strukturalnych, prowadzenie analityki i syntetykizekresiesrodkow piengznych na rachunkach pomocniczych (sumy
depozytowe), rozliczanie wydatkéw zwanych z zadaniami sotectw Gminy w ramach fundssiteckiego, obstuga
rachunkéw bankowych gminy - spadzanie poleag przelewu w programie bankowym, Biee monitorowanie stopnia
wykonania wydatkow bugtowych, prowadzenie sprawozdawszidudzetowej, sporzdzanie list plac dla pracownikow
Urzedu Gminy i Zleceniobiorcdw, prowadzenie dokumentatjS - naliczanie zasitkbw chorobowych i maciérzkich,
odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spotecgoezadzanie miesicznych informacji i deklaracji ZUS, odprowadzanie
naliczonych zaliczek na podatek dochodowy od o&leZnych, sporadzanie rocznej deklaracji oraz spgidzanie rocznych
informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkacpao@atek dochodowy, spadzanie deklaracji miegiznych oraz
rozliczanie rocznego podatku od os6b fizycznychstesyianie zéwiadczé i informacji o zarobkach pracownikéw,
rozliczanie pobranych przez pracownikéw zaliczekliczanie delegacji sibowych i ryczattéw samochodowych,
sporzdzanie na koniec roku bietowego bilansu jednostki, zestawienia zmian w fisad jednostki oraz rachunku zyskow i
strat, wykonywanie innych prac i zadaleconych przez przetonych.

2. SzczegOlne prawa i obayki

| Zgodnie z ustava o pracownikach samoradowych

G. Odpowiedzialn& pracownika
1. Zasady odpowiedzialdo i zakres odpowiedzialgoi

| Odpowiedzialncé¢ za powierzony zakres obovaizkow

2. Kontakty zewstrzne

| Zgodnie z wytycznymi Skarbnika Gminy |
3. Kontakty wewntrzne

| W ramach urzedu |
H. Udziat w zespotach zadaniowych i roboczych

Zgodnie z powierzonym zakresem obowzkow

Wiéjt Gminy
/-l Marek Leja



