zalgcznik Nr 1 do procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy Ciasna

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko : 1 etat obejmujacy:

Stanowisko: w Urzedzie Gminy Ciasna w wymiarze 1 etatu inspektora do spraw ksiggowosci
budzetowej, kategoria zaszeregowania minimalna XIII.

Referat : Budzetu i Finansow

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
Na stanowisku inspektora do spraw ksiegowosci budzetowej
moze by¢ zatrudniona osoba, ktdra:

1) ma obywatelstwo polskie, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z peli praw
publicznych;

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

3) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku inspektora do spraw ksiggowosci

budzetowej w Urzedzie Gminy Ciasna ;

5) posiada wyksztalcenie wyzsze.

Kryteria niezbedne dodatkowe
kwalifikacyjne
Ukoriczone ekonomiczne studia Kierunek rachunkowosé.
wyksztalcenie magisterskie, ekonomiczne wyzsze Preferowane doswiadczenie w pracy na
zawodowe studia zawodowe, uzupetniajace stanowisku w ksiegowoséci i rachunkowosci
ekonomiczne studia magisterskie i w jednostkach sektora finanséw publicznych.,
posiadanie co najmniej 3 — letniej
praktyki w ksigegowosci
Prawo jazdy kategorii B;
uprawnienia Biegla umiejgtnos¢ obstugi
komputera.
obstuga komputera Programéw pakietu Office Znajomo$é obstugi komputera ze
szczegSlnym uwzglednieniem programéw
finansowo —ksiggowych, (sprawozdawczo$é
budzetowa).
znajomos¢ jezykow Jezyka niemieckiego i jezyka angielskiego
obcych
wiedza i umiejgtnodei Znajomos¢ ustaw: Znajomo$¢ ustaw:
zawodowe 1 Ustawa o rachunkowosci Ilj.Ust;l(;;g 0 saJnorArzgdzie igmmnym (j.t. Dz
(tj. Dz. U. z 2023r. p0z.120 ze zm.) "z r. poz. 402 p6Z. zm. );
2.Ustawa o finansach publicznych 2&?}:&):; Ko_deks pf)sttt;pg\(’)vzail a 579
(j.t.Dz.U. 2 2023 r. poz.1270 z poz. u acyjnego(j. t. z I. poz.572).
zm. ) 3.Ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i zbiorowym odprowadzaniu $ciekdw
(-.tDz.U. 2 2023 r. p0z.537 ze zm.)

rl. Ustawy o dochodach jednostek samorzadu
ferytorialnego (j.t.Dz.U.z 2024 poz. 356).




5. Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych(j.t.Dz.U. z
z 2024 r. poz. 104).

6.Znajomo$¢ zagadnien klasyfikacji
budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej
w zakresie ksiggowosci budzetowej

Predyspozycje osobowosciowe:

Umiej¢tnosé szybkiego podejmowania decyzji, samodzielnosé, odpowiedzialno$¢, rzetelnosc,
obowigzkowo$¢, odporno$é na stres, umiejetnosé analitycznego myslenia, kreatywnos¢ i
systematyczno$é.

Komunikatywnos¢ i tatwos¢ przekazywania informacji, uprzejmosé i zyczliwos¢ , umiejetnos¢ pracy
w zespole, odpowiedzialno$¢ , doktadno$é, wysoka kultura osobista.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
Bezposredni przetozony :Kierownik Referatu Budzetu i Finansow.
Przelozony wyzszego stopnia :

Wéjt Gminy Ciasna.

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Zadania gléwne:

1. Dekretacja oraz sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokumentéw
ksiegowych;

2. Dekretacja i ksiggowanie wydatkéw i dochodéw Urzedu,

3. Uzgadnianie stanu kont analitycznych z kontami syntetycznymi Urzgdu;

4. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej wydatkoéw Urzedu;

5. Sporzadzanie obrotéw i sald kont analitycznych oraz ich analiza i kontrola;

6. Sporzgdzanie sprawozdan okresowych i rocznych z wydatkéw Urzedu zgodnie z
terminami wynikajacymi z przepisow prawa;

7. Dokonywanie okresowej analizy kont ksiggowych oraz korygowanie nieprawidlowosci
w zapisach ksiggowych;

8. Zamykanie i przeksiggowywanie kont wynikowych na dzien 31 grudnia i ustalanie
wyniku finansowego oraz sporzadzanie protokoléw weryfikacji kont na koniec danego
roku;

9. Kontrola prawidtowosci ewidencji wydatkéw budzetowych oraz poréwnywanie z planem
finansowym;

10. Ksiggowanie przychoddw i rozchodéw srodkéw trwalych, prowadzenie ewidencji
srodkéw trwalych;

11. Naliczanie amortyzacji srodkdéw trwatych

12. Organizacja przeprowadzania inwentaryzacji oraz jej rozliczanie w formie spisu z natury
zgodnie z ustawa o rachunkowosci, w tym rzeczy uzyczonych dla jednostek
organizacyjnych Gminy i innych podmiotéw spoza sektora finanséw publicznych;



13. Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej srodkéw trwalych, pozostatych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

14. Sprawdzanie raportéw kasowych oraz ich ksiggowanie;

15. Analiza i kontrola kont rozrachunkowych, weryfikacja kont ksiegowych, wyjasnianie
powstatych réznic oraz inwentaryzacja roczna tych kont;

16. Sporzadzanie niezbednych informacji dla potrzeb Wdjta Gminy i Rady Gminy.

17. Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Zakres og6lnych obowiazkéw: Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ciasna ,
Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Ciasna oraz obowiagzkéw pracowniczych wynikajgcych z Kodeksu
Pracy 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

E. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU

Zmienne tempo pracy, stale kontakty z interesantami i wykonawcami , koniecznos$¢ szybkiego
reagowania i podejmowania decyzji. Wysitek fizyczny — przenoszenie dokumentacji biurowej. Praca
wykonywana na ré6znych kondygnacjach.

Narzedzie pracy — komputer powyzej 4 godzin dziennie.

F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Stuzbowa.

G. Informacje dodatkowe.
1) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,
2) Mozliwosé gotowoscei do podjecia pracy bezposrednio po rozstrzygnieciu naboru.






