OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

Skarbnik Gminy Wodzierady

2. Komoérka organizacyjna

Stanowisko kierownicze

3. Cel istnienia stanowiska pracy:

Obstuga finansow gminy i jednostek organizacyjnych gminy

4. Warunki pracy:

wynagrodzenie zasadnicze - do 4.800 zi

maksymalnie do 7 stawki dodatku funkcyjnego

czas pracy (system pracy — 8 godzinny) jednozmianowy

5. Przelo zeni:

Wojt Gminy

6. Scie zki awansu zawodowego




B. ZAKRES OBOWI AZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNO SCI

1. Zakres obowi gzkow:

1) prowadzenie gospodarki finansowej oraz rachunkowej zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami i przepisami;

2) prowadzenie rachunkowosci gminy,

3) prowadzenie ksiegowosci analitycznej gminy;

4) opracowywanie propozycji projektu budzetu gminy w uzgodnieniu z wtasciwymi
stanowiskami pracy w urzedzie;

5) przygotowywanie bilanséw rocznych, sprawozdan, ocen, analiz i biezacych
informacji z realizacji zadan;

6) przedkiadanie informacji o stanie mienia komunalnego;

7) czuwanie nad prawidtowym wykonywaniem budzetu i nadz6or nad
przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;

8) wspotpraca z organami podatkowymi i finansowymi, w tym z Regionalng Izbg
Obrachunkowa;

9) nadzorowanie obiegu dokumentéw finansowych;

10) nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem srodkami finansowymi otrzymanymi
budzetu gminy przez jednostki organizacyjne gminy;

11) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych;

12) przygotowywanie dla potrzeb Rady Gminy i Wéjta Gminy projektow uchwat,
materialbw wnoszonych do obrad, opracowan, analiz, informacji z zakresu
wykonywanych zadan;

13) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez wojta,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentéw finansowych, a w
szczegolnosci instrukcji obiegu dokumentéw finansowych, zaktadowego planu kont,
zasad prowadzenie i rozliczania inwentaryzacji;

14) podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania zewnetrznych pozabudzetowych
srodkow finansowych, wprowadzanie do budzetu, rozliczenia;

15) przeprowadzanie kontroli finansowej gminnych jednostek organizacyjnych;

16) przestrzeganie dyscypliny budzetowe] polegajgcej na prawidtowym, celowym i
oszczednym oraz zgodnym z przepisami wykorzystaniem srodkow budzetowych;

17) kierowanie stanowiskami pracy realizujgcymi zadania finansowe i nadzor nad
prawidtowg ich realizacja.

2. Zakres odpowiedzialno sci

Skarbnik Gminy ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe, zgodne z prawem i
terminowe wykonywanie zadan wymienionych w powyzszym zakresie obowigzkow
oraz innych obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa. Ponadto zobowigzany
jest do zachowania tajemnicy stuzbowej, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o ochronie danych osobowych i ochronie informaciji niejawnych.




C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie :

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studibw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci lub

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i
posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci lub

c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow lub

d) certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Doswiadczenia zawodowe:

Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej, w tym co najmniej 2-letni
staz pracy na kierowniczym stanowisku w komaorce finansowej jednostki samorzadu
terytorialnego.

3. Wymagana wiedza specjalistyczna:

Znajomosc i stosowanie przepisow z zakresu prawa samorzgdowego oraz zakresu
swojego stanowiska:
a) ustawa o samorzadzie gminnym,
b) ustawa o finansach publicznych,
c) ustawa o rachunkowo$ci,
d) ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
e) kodeks postepowania administracyjnego,
f) instrukcja kancelaryjna,
g) ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,
h) ustawa o zamowieniach publicznych,
i) ustawa o podatku od towardéw i ustug
]) postepowanie egzekucyjne w administracji.

4. Znajomo $¢€ pozostatych zagadnie n:

Wiedza ogolna z zakresu administracji publicznej.




5. Cechy osobowo $ci:

a) samodzielnosg,

b) komunikatywnosc,

C) ujmujacy sposoéb bycia,

d) elokwencja,

e) dyskrecja,

f) lojalnosc,

g) szacunek do drugiego cztowieka,

h) wytrwatosc,

i) utrzymanie porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy.

6. Dyspozycyjno S$¢:

Praca na stanowisku skarbnika gminy wymaga pozostawania w dyspozycji
przetozonych po godzinach pracy i w dni wolne od pracy.

7. Umiejetno S¢:

a) korzystania z przepisOw prawa,
b) kierowania zespotem,

c) logicznego myslenia,

d) podejmowania decyzji,

e) pracy w zespole.

8. Obstuga — komputery, systemy i programy komputerowe, maszyny,
narzedzia:

Praca na stanowisku wymaga znajomosci obstugi komputera w $rodowisku
WINDOWS, programéw pakietu MS Office, BESTI@ oraz programu ksiegowosci
budzetowe.

Woijt

Bo zena Plonek




