OPIS  STANOWISKA   PRACY

A. DANE  PODSTAWOWE

	1. Nazwa stanowiska pracy:

	Młodszy księgowy do spraw obsługi księgowej


	2. Komórka organizacyjna

	Samodzielne stanowisko


	3. Cel istnienia stanowiska pracy:

	Obsługa księgowa budżetu


	4. Warunki pracy:

	wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:

	grupa (od-do)   VIII - X

	kwota (od-do)  870,00 – 1.950,00

	czas pracy (system pracy – 4 godzinny) jednozmianowy


	5. Przełożeni:

	Bezpośredni –  Skarbnik Gminy

	Pośredni – Wójt Gminy


	6. Ścieżki awansu zawodowego

	Ze stanowiska młodszego księgowego  jest możliwy awans zawodowy na stanowisko księgowy


B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI

	1. Zakres obowiązków:

	1.  Sprawy dotyczące Urzędu Gminy 

a) prowadzenie syntetyki, księgowanie na kontach, uzgadnianie, sporządzanie zbiorówek,

b) Prowadzenie analityki do kont 011, 013, 014, 020, 310 – uzgadnianie,

c) Prowadzenie analityki do konta 221, 750 – uzgadnianie danych z pracownikami, sporządzanie zestawień do sprawozdań kwartalnych i rocznych,

d) Prowadzenie syntetyki środków pozabudżetowych (księgowanie na kontach, uzgadnianie poszczególnych kont, sporządzanie zbiorówek miesięcznych i rocznych, prowadzenie analityki do kont 130, 140, 240, 330, 750, 851, 852),

e) Księgowanie imienne czynszów lokalowych, prowadzenie egzekucji ściągalności, uzgadnianie do sprawozdań,

f) Prowadzenie tabel umorzeniowych środków trwałych.

2. Wystawianie not księgowych dla Urzędu Gminy,

3. Pisanie przelewów dotyczących wynagrodzeń i płatności rachunków dotyczących Urzędu Gminy , środków pozabudżetowych.

4. Rozliczanie inwentaryzacji, sporządzanie zestawień różnic inwentarzowych i uzgadnianie z syntetyką.

5. Wykonywanie innych czynności na polecenie Skarbnika Gminy.




	2. Zakres odpowiedzialności

	Młodszy księgowy do spraw obsługi księgowej ponosi odpowiedzialność  za prawidłowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadań wymienionych w powyższym zakresie obowiązków oraz innych obowiązków wynikających z przepisów prawa.


C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

	1. Wykształcenie :

	Co najmniej średnie – odpowiedniej specjalności umożliwiające wykonywanie zadań na tym stanowisku


	2. Doświadczenia zawodowe:

	Odbyty staż pracy w księgowości


	3. Wymagana wiedza specjalistyczna:

	Znajomość:

Kodeksu postępowania administracyjnego.

Kodeksu pracy

Ustawy o samorządzie gminnym

Ustawy o finansach publicznych

Ustawy o rachunkowości 


	4. Znajomość pozostałych zagadnień:

	Wiedza ogólna z zakresu administracji publicznej.


	5. Cechy osobowości:

	Komunikatywność, ujmujący sposób bycia, elokwencja, dyskrecja, lojalność, szacunek do drugiego człowieka, dobra pamięć, dobry stan zdrowia, wytrwałość, utrzymanie porządku w dokumentach i na stanowisku pracy,


	6. Dyspozycyjność:

	Praca na stanowisku młodszego księgowego do spraw obsługi księgowej   wymaga pozostawania w dyspozycji przełożonych po godzinach pracy i w dni wolne od pracy.


	7. Umiejętność:

	Umiejętność logicznego myślenia, techniczna obsługa komputera, łatwość nawiązywania kontaktów, umiejętność pracy w zespole, umiejętność korzystania z przepisów prawa.


	8. Obsługa – komputery, systemy i programy komputerowe, maszyny, narzędzia:

	Praca na stanowisku wymaga znajomości obsługi komputera w środowisku WINDOWS (WORD, EXCELL) 


                                                                                       Wójt Gminy 

                                                                                     Bożena Płonek
