Zatgcznik nr 5 do zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Frombork nr 21/2022 z dnia 8 lutego 2022 .

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogdlne dotyczgce stanowiska pracy

1: Komorka organizacyjna Referat Finansowy
2. Stanowisko Miodszy referent
3. Stanowisko do spraw Stanowisko utworzone w celu obstugi kasowe;j
4. Symbol opisu stanowiska RF/4
5. Wynagrodzenie zasadnicze
5.1 Kat. VIII - X
5.2 K\!vota 2550 - 4200 zt
min- max
6. Przetozeni

6.1 Bezposredni | Skarbnik Gminy petnigcy funkcje kierownika referatu

6.2 Posredni Burmistrz
7. Liczba podlegtych pracownikéw |Brak
8. Sciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska

Referent kat. IX-XI, wynagrodz. zasad. 2600- 4400 z!

B. Gléwne zadania realizowane na stanowisku

4 Opis zadan

Podstawowe zadania:

- pobiera optaty skarbowe,

- sporzgdza przelewy,

- prowadzi windykacje optaty transportowe;j,

- prowadzi windykacje naleznosci czynszu najmu,

-sporzadza raporty kasowe dochodow i wydatkow,

- rozlicza karty drogowe OSP,

- wyptaca radnym, cztonkom Komisji Rady, sottysom diety zgodnie z podjetymi uchwatami,
dokonuje wyptat wynagrodzen,

- sprawuje nadzér nad wiasciwym obiegiem faktur.
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C. Wymagane kompetencje

1. Wyksztatcenie niezbedne pozadane
Srednie Srednie ekonomiczne
lub policealne o kierunku
rachunkowosé.

2. Doswiadczenie zawodowe |2 lata w tym co najmniej rok pracy w obszarze
ksiegowosci.

3. Umiejetnosci zawodowe Umiejetnos¢ interpretacji stosowanego prawa,
umiejetnos¢ analizy i syntezy danych, umiejetnosé
pracy w zespole, obstuga programéw
komputerowych zwigzanych z realizacjg zadan.

4. Predyspozycje Skrupulatnos¢, systematyczno$c¢, starannoseé.

osobowosciowe

5. Wymagana wiedza Ustawy: o pracownikach samorzgdowych, o optacie

zawodowa

skarbowej, o ubezpieczeniu spotecznym, o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, o rachunkowosci.

D. Zakres odpowiedzialnosci, uprawnien i wspotpracy

1: Odpowiedzialnos¢ Pracownik odpowiada za zgodne z prawem
i terminowe zatatwianie spraw. Ponosi
odpowiedzialnos¢ porzadkows i dyscyplinarng za
naruszenie obowiazkéw pracowniczych, majgtkowg
za wyrzadzone szkody, karng za naruszenie
tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych.

2. Uprawnienia/upowaznienia | Upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych.

3. Wspoétpraca (w tym Sottysi, klienci.

kontakty zewnetrzne)
4, Zastepstwa Zastepuje stanowisko ds. dochodéw, windykacji i

ptac

E. Ztozonosé/kreatywnosc

Powierzone do wykonywania zadania majg charakter jednolity i nie wymagajg od pracownika
kreatywnosci i gtebokiej analizy przedmiotowej sprawy. Obowigzki w niewielkim stopniu
wymagajg stosowania wtasnego osgdu czy tworczego myslenia.

F. Niezbedna samodzielnos€ i inicjatywa

Realizuje zadania w oparciu o jasne wskazowki. Samodzielnie realizuje podstawowe zadania
a z przetozonym uzgadnia decyzje jakie muszg byC podjete w czasie wykonywania
najwazniejszych zadan.
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G. Warunki pracy | wyposazenie stanowiska

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

Frombork, 8 luty 2022 r.
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