Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Frombork nr 21/2022 z dnia 8 lutego 2022 .

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy

1 Komadrka organizacyjna Referat Finansowy

2. Stanowisko Zastepca Skarbnika

3. Stanowisko do spraw Stanowisko utworzone w celu realizacji zadan
zwigzanych z finansami Gmin oraz wykonywania
w zastepstwie zadan Skarbnika

4, Symbol opisu stanowiska RF/1

5. Wynagrodzenie zasadnicze

5.1 Kat. XV-XVII

5.2 Kwota 2950-5500 zt

min- max -

6. Przetozeni

6.1 Bezposredni | Skarbnik Gminy petnigcy funkcje kierownika referatu.

6.2 Posredni Burmistrz

F §f Liczba podlegtych pracownikéw | Brak

8. Sciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska

Brak

B. Gtéwne zadania realizowane na stanowisku

1.

Opis zadan

Podstawowe zadania;:

- prowadzi ewidencje sprzedazy i zakupu,

- wystawia faktury,

- rozlicza konta ksiegowe w zakresie podatku od towardw i ustug,

- prowadzi ksiegi $rodkéw trwatych ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych, tabel
amortyzacyjnych,

- sporzgdza sprawozdania statyczne,
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- ewidencjonuje i prowadzi pozostate $rodki trwate Urzedu, jednostek OSP, Klubu , Zalew”,

narzedziowni,

- uzgadnia konta ksiegowe w podanym zakresie,

- sporzgdza listy wyptat diet strazakow,

- sporzadza wnioski o refundacje ptac pracownikdéw publicznych i interwencyjnych,

- wstepnie analizuje sprawozdania finansowe jednostek organizacyjnych pod wzgledem
rachunkowym,

Kompletuje dokumenty ksiggowe dotyczace wydatkéw Urzedu , dekretuje oraz rejestruje w
systemie komputerowym,

- uzgadnia salda kont ksiegowych naleznosci i zobowigzan,

- zastepuje skarbnika w czasie jego nieobecnosci.

C. Wymagane kompetencje

1. Wyksztatcenie niezbe¢dne pozadane
Wyzsze ekonomiczne

2. Doswiadczenie zawodowe |3 lata w tym rok na stanowisku zwigzanym
z finansami gminy

3. Umiejetnosci zawodowe Umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé

interpretacji stosowanego prawa, umiejetnos¢
przekazywania informacji w sposob jasny

i precyzyjny, znajomo$¢ oprogramowania
komputerowego niezbednego do realizacji zadan.

4. Predyspozycje Obowigzkowos¢, rzetelno$¢, systematyczno$c,
osobowosciowe skrupulatno$¢.

8. Wymagana wiedza Znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach
zawodowa publicznych i ustawy o rachunkowosci.

D. Zakres odpowiedzialnos$ci, uprawnien i wspotpracy

1. Odpowiedzialnosé¢ Pracownik odpowiada za zgodne z prawem i
terminowe zatatwianie spraw. Ponosi
odpowiedzialnos¢ porzadkows i dyscyplinarng za
naruszenie obowigzkéw pracowniczych, majgtkowa
za wyrzgdzone szkody, karng za naruszenie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych.

2 Uprawnienia/upowaznienia | Upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych.
3. Wspotpraca (w tym Podatnicy, przedsiebiorcy, ZUS, Urzad Skarbowy.
kontakty zewnetrzne)
4. Zastepstwa Zastepuje Skarbnika Gminy.
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E. Ztozonos¢/kreatywnosé

Przepisy prawa okreslajg sposéb i tryb postepowania .Wymagana jest ciggta aktualizacja
posiadane] wiedzy. Zadania wymagajg bardzo dobrej znajomosci zaréwno przepiséw
proceduralnych jak i merytorycznych. Na stanowisku moga wystapi¢ sytuacje
bezprecedensowe, wymagajace gruntownej analizy i wyboru $ciezki postepowania.

F. Niezbedna samodzielno$¢ i inicjatywa
Otrzymuje polecenia co do celu pracy, ale samodzielnie dobiera $rodki pracy i wybiera
sposéb realizacji zadania. Proponuje przetozonym rozwigzanie sytuacji nietypowych.
Przedstawia zwierzchnikom projekt decyzji do koricowej akceptaciji.

G. Warunki pracy i wyposazenie stanowiska

1. Warunki pracy Brak szczegolnych warunkow pracy.
2. Wyposazenie stanowiska |Komputer, drukarka, kopiarka.
pracy

Frombork, 8 luty 2022 r.
Opracowata: Barbara Chomacka
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