OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej — obsluga szkét
Komérka organizacyjna: Referat Finansowy

Kod komorki: Fn

Kategoria zaszeregowania: XV

CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Kompleksowa realizacja zadan zwigzanych z obstuga finansowa szkot.

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNE]

Stanowisko w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Miastkowo.

Podlega: Skarbnikowi Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci — Wéjtowi Gminy.
Zastepuje: Skarbnika Gminy.

Zastgpowany jest przez: Inspektora ds. ksiggowos$ci budzetowej — obstuga ZGK.

FUNKCJE PODSTAWOWE

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostek zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami polegajace zwlaszcza na :

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania i obiegu, archiwizowania i
kontroli dokumentéw w spos6b zapewniajacy:

- wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostek,

- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan
oraz sprawozdawczosci finansowej,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksi¢gowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
finansowej w spos6b umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostek oraz terminowe i
prawidlowe rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to
mienie,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
polegajace zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bgdacymi w dyspozycji jednostek,

b) zapewnienie prawidtowos$ci uméw zawieranych przez jednostki pod wzgledem
finansowym,

c) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrona warto$ci pieni¢znych,

d) zapewnienie terminowego Sciagania naleznos$ci i dochodzenie roszczen
spornych oraz splaty zobowiazan.

3. Analiza wykorzystania sSrodkéw przydzielonych z budzetu oraz srodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostek.

4. Wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz
jego zmian.

5. Prowadzenie ksiag inwentarzowych szkot na terenie gminy.




WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wymagane wyksztatcenie WYyZSzZe
Wymagane uprawnienia -
Doswiadczenie zawodowe 3 lata

Wymagana wiedza specjalistyczna | 1/ Kompleksowa wiedza z zakresu spraw
wykonywanych na zajmowanym stanowisku, a
zwlaszcza ustawy o finansach publicznych , ustawy
budzetowej, ustawy o rachunkowosci, wszelkich
przepiso6w ZUS i Skarbowych.

2/ Znajomos$¢ aktéw normatywnych oraz
obowiazujacych przepisow.

Wymagane umiej¢tnosci i zdolnosci | 1/ Doswiadczenie w zakresie obstugi interesantow.
2/ Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji aktow
normatywnych oraz obowiazujacych przepiséw
regulujacych sprawy na zajymowanym stanowisku.
3/ Umiejetno$¢ postugiwania si¢ danymi
numerycznymi.

4/ Obowiazkowos¢, terminowos¢ i dyspozycyjnos¢.
5/ Fachowos¢ 1 profesjonalizm w dziataniach.

6/ Obstuga komputera.

7/ Latwos¢ nawigzywania kontaktow
8/Komunikatywnos¢.

KRYTERIA OCENY PRACY NA STANOWISKU

Podstawowe:

1/ umiej¢tnos¢ podejmowania trafnych decyzji,
2/ umiejgtnos¢ analizowania 1 wnioskowania,
3/ poprawnos¢ wykonywanej pracy,

4/ terminowos¢,

5/ umiejgtnos¢ obstugi powierzonych urzadzen,
6/ wiedza specjalistyczna,

7/ samodzielnosé,

8/ podnoszenie kwalifikacji,

9/dyscyplina pracy,

Uzupelniajace:

1/ wspétpraca z innymi,

2/ komunikatywnos¢,

3/ odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

4/ og6lny sposob bycia — zyczliwo$¢ i kultura osobista.




