Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia Burmistrza Miasta i Gminy Frombork nr 35/14 z dnia 19 maja 2014 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

1. Komérka organizacyjna Skarbnik Gminy

2. Stanowisko Skarbnik Gminy

3. Stanowisko do spraw Stanowisko odpowiedzialne za koordynowanie
i wykonywanie wszelkich prac zwigzanych
z realizacjg budzetu Gminy.

4, Symbol opisu stanowiska SK

5. Wynagrodzenie zasadnicze

51 Kat. Nie dotyczy

5.2 Kwota 4800

max

6. Przetozeni

6.1 Bezposredni |Burmistrz

6.2 Posredni Brak

7. Liczba podlegtych pracownikéw |4

8. Sciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska

Brak
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B. Giéwne zadania realizowane na stanowisku

1.

Opis zadan

Podstawowe zadania :
- przygotowuje materiaty niezbedne do opracowania projektu budzetu gminy w celu
zapewnienia srodkow finansowych na realizacje zadan Gminy,

- sporzgdza okresowe analizy i zbiorcze sprawozdania z wykonania budzetu,

- nadzoruje wykonanie budzetu gminy,
- opiniuje decyzje i projekty uchwat moggce miec¢ skutki finansowe dla budzetu gminy,
- dokonuje kontrasygnaty dla czynnosci powodujgcych zobowigzanie finansowe gminy,
- prowadzi kontrole wewnetrzng i zewnetrzng,

- nadzoruje realizacje uchwat dotyczgcych podatkéw i optat lokalnych,

- kieruje i sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Referatu Finansowego.

C. Wymagane kompetencje

1.

Wyksztatcenie

niezbedne pozadane

Wyzsze magisterskie Podyplomowe z zakresu
ekonomiczne zarzgdzania finansami
publicznymi

Doswiadczenie zawodowe

6 lat w tym co najmniej 3 lata doswiadczenia
w obszarze finansow publicznych.

Umiejetnosci zawodowe

Umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji,
umiejetnosc praktycznego stosowania prawa,
umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob
jasny i precyzyjny, umiejetnos¢ argumentowania,
umiejetnosc¢ kierowania zespotem, umiejetnosc
obstugi programéw komputerowych niezbednych
do realizacji zadah.

Predyspozycje
osobowosciowe

Komunikatywnos¢, odpornosc na stres,
opanowanie, wytrwatos¢, predyspozycje do
ciggtego uczenia sie.

Wymagana wiedza
zawodowa

znajomo$¢ ustaw regulujgcych zasady zwigzane
z finansami publicznymi, znajomos¢ systemu
finansowo- ksiegowego.

D. Zakres odpowiedzialnos$ci, uprawnien i wspotpracy

1.

Odpowiedzialnos¢

Odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan przez
podlegle stanowiska.

Ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowg

i dyscyplinarng za naruszenie obowigzkow
pracowniczych, majgtkowa za wyrzadzone szkody,
karng za naruszenie tajemnicy panstwowej

i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.

Uprawnienia/upowaznienia

1. Upowaznienie do wydawania decyz;ji
administracyjnych.

2. Upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych.

2
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3. Wspoétpraca (w tym Z skarbnikami innych gmin w celu wymiany
kontakty zewnetrzne) doswiadczenh, z Regionalng Izbg Obrachunkowa,
z organami kontroli, z kierownikami gminnych
jednostek organizacyjnych.

4, Zastepstwa Skarbnik zastepuje zastepce skarbnika w czasie
jego nieobecnosci.

E. Ztozonosc/kreatywnos¢

Na stanowisku wymaga sie opracowywania procedur, projektéw przepiséw szczegodtowo
okreslajgcych sposéb i tryb dziatania stanowisk pracy w Urzedzie. Przy niektorych zadaniach
konieczna jest umiejetno$¢ interpretacji przepisow prawa i wystepuje czesciowa
uznaniowosc. Na stanowisku wystepujg zadania, ktére wymagajg dziatania w sytuacji braku
odpowiednich zasad czy przepiséw. Czesto pojawiajg sie sytuacje bezprecedensowe. Biorgc
powyzsze pod uwage, zadania wykonywane na stanowisku zostaty ocenione jako ztozone
i wymagajgce kreatywnosci .

F. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa

Stanowisko wymaga duzej samodzielnosci i inicjatywy, jak rowniez zdyscyplinowania
W wypehianiu obowigzkoéw oraz inspiracji w poszukiwaniu nowych rozwigzan
w funkcjonowaniu urzedu. Wymaga umiejetnosci przygotowywania projektéw uchwat,
zarzadzen i procedur dotzcyczch funkcjonowania Urzedu.

G. Warunki pracy i wyposazenie stanowiska

1. Warunki pracy Stres zwigzany z potrzebg utrzymania dyscypliny
budzetowe;.
2. Wyposazenie stanowiska | Komputer, drukarka.
pracy

Frombork,19 maja 2014r.
Opracowata Maria Roginska




