OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: Skarbnik Gminy
Komérka organizacyjna: Referat Finansowy
Kod komorki: Fn
Kategoria zaszeregowania: XVIII

CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej oraz koordynowanie zadan zwiazanych
z realizacja budzetu gminy.

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Gtéwny ksiggowy budzetu gminy, kierownik Referatu Finansowego; powolywany jest przez
Rad¢ Gminy na wniosek Wajta.

Podlega Wéjtowi Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci - Zastgpcy Wojta.

Nadzoruje pracownikéw referatu.

Zastepuje: Inspektora ds. ksiggowosci budzetowej — obstuga ZGK

Zastepowany przez: Inspektora ds. ksiggowosci budzetowej — obstuga Szkét.

FUNKCJE PODSTAWOWE

1) Udziat w opracowywaniu budzetu gminy.

2) Dokonywanie  wstgpnej kontroli legalnosci  dokumentéw  dotyczacych
wykonywania budzetu oraz jego zmian.

3) Sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu

Gminy.

4) Dokonywanie kontroli finansowe;.

5) Opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu.

6) Prowadzenie ksiggowosci 1 ewidencji majatku gminy.

7) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej jednostki.

8) Prowadzenie ksiggowosci analitycznej.

9) Rozliczanie inwentaryzacji.

10) Organizacja obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie.

11) Kierowanie praca Referatu Finansowego.




WYMOGI KWALIFIKACYJNE

wymagane wyksztatcenie WYyZSzZe
Wymagane uprawnienia 3 letnia praktyka w ksiggowosci budzetowej
Doswiadczenie zawodowe 3 lata

Wymagana wiedza specjalistyczna | 1/ Kompleksowa wiedza z zakresu spraw
wykonywanych na zajmowanym stanowisku.
2/ Znajomos¢ wewnetrznych aktow normatywnych oraz
obowiazujacych przepiséw, a zwlaszcza:
e ustawy o finansach publicznych,
® ustawy o samorzadzie gminnym,
e ustawy o rachunkowosci,
e ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
e przepiséw ZUS.
3/ Znajomos$¢ procedur postgpowania
administracyjnego.

Wymagane umiej¢tnosci i zdolnosci
1/ Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji aktow
normatywnych oraz obowiazujacych przepisow,
regulujacych sprawy na zajymowanym stanowisku.

2/ Zdolno$¢ przewidywania, wnioskowania oraz
formutowania wnioskéw.

3/ Umiejgtnos¢ operowania danymi liczbowymi.

4/ Umiejetnos¢ zarzadzania zespotem, w tym kontroli,
oceny 1 motywowania podwladnych.

5/ Obowiazkowos¢ , dyspozycyjnosc i
odpowiedzialnos¢.

6/ Obstuga komputera i wykorzystywanie
nowoczesnych srodkéw tacznosci.

7/ Latwos$¢ nawigzywania kontaktow.

10/ Umiejgtnos¢ komunikowania sig.




KRYTERIA OCENY PRACY NA STANOWISKU

Podstawowe:

1/ Umiejetno$¢ podejmowania trafnych decyzji.

2/ Umiejetno$¢ analizowania 1 wnioskowania.

3/ Umiejetno$¢ organizowania pracy wtasnej i zespotu.
4/ Umiejetnos¢ oceniania.

5/ Efektywno$¢ realizacji zadan i celow.

6/ Wiedza specjalistyczna.

7/ Umiejetnos¢ motywowania pracownikow.

8/ Umiejgtnos¢ dziatania w sytuacjach trudnych.

9/ Odpowiedzialnos¢ i dbatos¢ o powierzone mienie.
10/ Podnoszenie wlasnych kwalifikacji.

11/ Dyspozycyjnos¢.

12/ Umiejgtnos¢ nawiazywania kontaktow.

13/ Inicjatywa i innowacja.

Uzupelniajace:

1/ Wspotpraca z innymi.

2/ Terminowos¢.

3/ Komunikatywnos¢.

4/ Umiejetnos¢ reprezentowania Urzg¢du na zewnatrz.
5/ Ogolny sposéb bycia — zyczliwos¢ i kultura osobista.



