Zalacznik nr 2

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

W MIEJSKO — GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ

W KAZIMIERZY WIELKIEJ

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

GLOWNY KSIEGOWY - pelny etat

2. Symbol stanowiska

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

a.

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 — letnig praktyke w
ksiggowosci,

ukonczyta $rednia, policealna lub pomaturalna szkot¢ ekonomiczna i posiada
co najmniej 6 — letnig praktyke w ksiggowosci

2. Wymagany profil (specjalnos¢)

preferowana RACHUNKOWOSC BUDZETOWA

3. Obligatoryjne uprawnienia:

Glownym ksiggowym moze by¢ osoba, ktora:

1.
2.

3.

ma obywatelstwo polskie

ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za
przestgpstwo karne skarbowe

4. Doswiadczenie zawodowe

osoba posiadajaca wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne (o specjalnos$ci finanse,
rachunkowo$¢) powinna posiada¢ co najmniej 3 — letnia praktyke w
ksiggowosci

osoba nie posiadajaca wyzszego wyksztatcenia powinna posiada¢ co najmniej
6 — letnig praktyke w ksiggowosci



4a. DoSwiadczenie zawodowe poza urz¢dem przy wykonywaniu podobnych
czynnosci

5. Predyspozycje osobowoSciowe:
samodzielno$¢ w dziataniu, umiejetno$¢ podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy
w zespole, tajemnica zawodowa, prawos¢, kreatywnos¢, wysoki poziom
odpowiedzialnosci 1 wuczciwo$¢, systematyczne podnoszenie kwalifikacji
zawodowych, szacunek, szczero$¢, pozytywne nastawienie, zdyscyplinowanie,
punktualnos¢

6. Umiejetnosci zawodowe
znajomo$¢ przepisoOw rachunkowosci budzetowej, prawa gospodarczego,
podatkowego, znajomo$¢ obstugi komputera, odpowiedzialnos¢ za prawidtowosé

wszelkich rozliczen, bilanséw, raportow, znajomos¢ dokumentacji ksiggowej 1
finansowej, znajomos¢ przepisow podatkowych i zasad rachunkowo$ci

C.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezpos$redni przelozony

KIEROWNIK MIEJSKO — GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gléwne

a prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

c. dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

d. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

e. nadzo6r nad prawidtowym obiegiem dokumentow ksiggowych.

2. Zadania pomocnicze
3. Zadania okresowe

sprawozdawczos$¢ budzetowa, sporzadzanie rocznego bilansu,



E. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady Odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

Czuwanie nad prawidlowym funkcjonowaniem gospodarki finansowo —
budzetowej Osrodka

F. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny: komputer

2. Oprogramowanie: system bankowosci elektronicznej home - banking, program
Platnik

3. Srodki lacznosci: telefon, fax, internet

4. Inne urzadzenia: drukarka, kalkulator



