FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W BRZESCIU KUJAWSKIM

I. DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy: Zastgpca Skarbnika — kierownik Referatu Ksiggowosci
2. Komoérka organizacyjna (jednostka organizacyjna):
a) wydzial : Wydzial Finansow
b) samodzielne stanowisko: nie
3.Symbol komorki organizacyjnej: BK/KF
I1. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wymagania niezb¢dne:
a) wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly, preferowana specjalnosé/profil) -

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupelniajqcych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej prakiyki w ksiggowosci,

b) uprawnienia specjalistyczne : brak

¢) znajomos¢: przepiséw prawa zwiazanego z problematyka na w/w stanowisku,
a w szczegolnosel:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- rozporzqdzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budszetéw jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladow budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz
pansiwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

- rozporzqdzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej

- ustawy o podatku od towaréw i ustug wraz z aktami wykonawczymi

d) inne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

- niekaralno$é/brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przesigpstwo skarbowe,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii.



2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ : przepisow z zakresu finansow publicznych, samorzqdu gminnego, biegla
znajomos¢ obstugi komputera i pakietow biurowych (mile widziana znajomosc
oprogramowania INFOSYSTEM — budzet)

b) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku/staz pracy

min. 3-letni staz pracy na podobnym stanowisku (ksiggowym lub rownorzednym),
doswiadczenie w administracji publicznej w ksiggowosci jst, jednostki organizacyjnej
Jst lub panstwowej jednostki budzetowej,

¢) umiejetnosci zawodowe :

umiejetnosc zarowno samodzielnego wykonywania zadan, jak i pracy w zespole,
umiejeinos¢ myslenia strategicznego i analitycznego

d) inne :

- sprawna organizacja pracy,

- sumiennos¢ w wykonywaniu obowigzkow.

- umiejetnos¢ kierowania zespotem,

- umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

- obowigzkowos¢, odpowiedzialnosc za wykonywang prace, rzetelnosé i starannosc,
- samodzielnos¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji w powierzonym zakresie.

3. Predyspozycje osobowosciowe:
- wysoka kultura osobista,

komunikatywnosé,

zaangazowanie,

odpowiedzialnosé,
- kreatywnos¢

III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1) wykonywanie zadan Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnoscei,

2) realizacja zadan w zakresie ksiggowosci finansowej:

a. prowadzenie ewidencji syntetycznej i1 analityczne] w zakresie jednostki Urzad
Miejski w Brzesciu Kujawskim, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym:

- uzgadnianie prawidlowosci zapiséw na kontach ksiegowych,

- sporzadzanie zestawien obrotow 1 sald, analiza i kontrola kont analitycznych,

- sporzadzanie zestawien obrotow i sald, analiza i kontrola kont syntetycznych,

- sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych jednostki,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b. dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym
jednostki.

c. biezaca analiza planu finansowego dochoddw i wydatkéw jednostki.

d. dekretowanie dowodow ksiggowych.

e. przygotowywanie i realizacja przelewow.



3) realizacja zadan w zakresie ksiggowosci budzetu:
a. nadzor i kontrola prawidlowosci prowadzenia ksiag rachunkowych budzetu.
b. nadzor i kontrola prawidtowosci sporzagdzania sprawozdan budzetowych.
¢. sporzadzanie sprawozdan finansowych z realizacji budzetu.

4) realizacja zadan w zakresie ksiggowosci podatkowe;:
a. nadzor i kontrola prawidtowosci prowadzonej ewidencji ksiegowej w zakresie
podatkéw i optat lokalnych.
b. nadzér i kontrola nad procesem uzgadniania danych do sprawozdan
budzetowych i finansowych z zakresu podatkéw i optat lokalnych.
¢. sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych z
zakresu podatkow i optat lokalnych.

5) rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT Urzedu, sporzadzanie deklaracji
VAT Urzedu i dokonywanie platnosci podatku.

6) nadzor i kontrola nad prawidtowoscia rozliczania podatku od towaréw i ustug
VAT Gminy, sporzadzania deklaracji VAT Gminy i dokonywania platnosci
podatku do Urzedu Skarbowego.

7) wspolpraca przy opracowywaniu projektu budzetu gminy.

8) przygotowanie informacji z wykonania planu finansowego dochoddw i
wydatkow jednostki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

9) nadzor i kontrola nad przygotowaniem informacji z wykonania budzetu gminy,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10) wnioskowanie i przygotowywanie zmian w polityce rachunkowosci Gminy.

11) nadzor i kontrola prawidtowosci ewidencji srodkéw trwatych, inwentaryzacja i
jej rozliczeniem.

12) w zakresie organizacji pracy referatu ksiegowosci wnioskowanie i
przygotowywanie zmian w zakresach czynnosci podleglych pracownikow, ich
upowaznien do dokonywania okreslonych czynnosci oraz powierzanie
pracownikom zadan niewynikajacych z indywidualnych zakresow
odpowiedzialnosci i uprawnien.

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Burmistrza i Skarbnika.




IV. OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

1) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godz. tygodniowo (w
przypadku 0s6b niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami)

2) Miejsce wykonywania pracy — Urzgd Miejski w Brzesciu Kujawskim, pl.
Wiadystawa tokietka 1, 87-880 Brzes¢ Kujawski, budynek pietrowy bez windy.
Praca wymaga przemieszczania sie miedzy pokojami i budynkami Urzedu.

3) Praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wysokiego poziomu
samodzielnosci.

V. ZASADY PODLEGLOSCI SLUZBOWEJ WYNIKAJACEJ Z REGULAMINU
ORGANIZACYJNEGO URZEDU

1. Bezposredni przetozony: Skarbnik Gminy

2. Przelozony wyzszego stopnia: Burmistrz Brzescia Kujawskiego
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