OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej — obsluga
Zakladu Gospodarki Komunalnej

Komoérka organizacyjna: Referat Finansowy

Kod komorki: Fn

Kategoria zaszeregowania: XV

CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Kompleksowa realizacja zadan zwiazanych z obstuga finansowa Zaktadu Gospodarki
Komunalne;.

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNE]

Stanowisko w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Miastkowo.

Podlega: Skarbnikowi Gminy, a w przypadku jego nieobecnos$ci - Wéjtowi Gminy.
Zastepuje: Inspektora ds. ksiggowosci budzetowej- obstuga szkot.

Zastgpowany jest przez: Skarbnika Gminy.

FUNKCJE PODSTAWOWE

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka budzetowa Zaktadu Gospodarki
Komunalnej , jako zaktadu budzetowego:
1) opracowywanie projektéw uchwat i decyzji w sprawie zmian w budzecie,
2) dokonywanie okresowych analiz z wykonania budzetu 1 realizacji zadan
finansowych gospodarki budzetowej i pozabudzetowej oraz opracowywanie
materialéw dla potrzeb Kierownika ZGK 1 W¢jta Gminy,
3) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z
obowiazujacymi przepisami o rachunkowosci budzetowej,
4) wydawanie kart drogowych dla kierowcéw i ich rozliczanie,
5) naliczanie ptac dla pracownikéw ZGK,
6) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw ZGK,
7) terminowe i zgodne ze stanem faktycznym sporzadzanie sprawozdan
finansowych.
2. Terminowe zatatwianie korespondencji zwiazanej z praca ZGK.
3. Bezzwloczne zatatwianie interesantow i nalezyte ich informowanie.




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
przepiséw ZUS 1 Skarbowych.

2/ Znajomos¢ aktéw normatywnych oraz
obowiazujacych przepisow.

Wymagane umiejgtnosci 1 zdolnosci | 1/ DoSwiadczenie w zakresie obstugi interesantow.
2/ Umiejetnos$¢ stosowania i interpretacji aktow
normatywnych oraz obowiazujacych przepisow,
regulujacych sprawy na zajmowanym stanowisku.
3/ Umiejetno$¢ postugiwania si¢ danymi
numerycznymi.

4/ Obstuga komputera.

5/ Obowiazkowos¢, terminowos¢ i skrupulatnosc.
6/ Dyspozycyjnos¢.

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 spos6b bycia — zyczliwos¢ 1 kultura osobista.




