FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W BRZESCIU KUJAWSKIM

I DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy: podinspektor ds. ksiggowosci
2. Komorka organizacyjna (jednostka organizacyjna):

a) wydziat : Wydzial Finansow

b) samodzielne stanowisko: nie

3.Symbol komorki organizacyjnej: BK/KF

11 WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly, preferowana specjalnos¢/profil) :

srednie, Srednie ekonomiczne (preferowana specjalnosc: rachunkowosé, finanse,
rachunkowos¢ i finanse), wyzsze ekonomiczne (preferowana specjalnosé: rachunkowos¢,
finanse, rachunkowos¢ i finanse), prawnicze, administracyjne lub inne wyzsze i studia
podyplomowe z zakresu rachunkowosci, finansow, rachunkowosci i finansow, kursy z
zakresu rachunkowosci, finansow, rachunkowosci i finansow

b) uprawnienia specjalistyczne : brak

¢) znajomosé : przepisow prawa zwiazanego z problematyka na w/w stanowisku,
a w szczegolnosei:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- rozporzqdzenia w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladow budzetowych, parstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

- rozporzgdzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej

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

d) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku/staz pracy:

- wyksztalcenie Srednie, Srednie ekonomiczne — 3-leini staz pracy
g) inne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

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

- niekaralnosé/brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:



a) znajomos¢ : przepiséw z zakresu finanséw publicznych, samorzqdu gminnego, biegla
znajomos¢ obslugi komputera i pakietow biurowych, znajomosé oprogramowania
INFOSYSTEM — budzet, Bestia.

b) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku/staz pracy

doswiadczenie w administracji publicznej
¢) umiejetnosct zawodowe :

umiejetnos¢ zaréwno samodzielnego wykonywania zadan, jak i pracy w zespole,
umiejetnos¢ myslenia strategicznego i analitycznego
e) inne :
- sprawna organizacja pracy,
- sumiennos¢ w wykonywaniu obowigzkow.

3. Predyspozycje osobowosciowe:

wysoka kultura osobista,
komunikatywnosc,

zaangazowanie,
odpowiedzialnosé,
kreatywnosé
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11 ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) Prowadzenie syntetycznej i analitycznef ksiggowosci wydatkéw jednostki.

2) Uzgadnianie ksigg rachunkowych na koniec okresu sprawozdawczego, zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci i aktow wykonawczych.

3) Przygotowywanie danych do sporzgdzenia bilansu, rachunku zyskow i strat, zmian w funduszu
Jednostki i informacji dodatkowej.

4) Uzgadnianie i sporzgdzanie sprawozdar z zakresu wydatkow wynikajqcych z przepisow Ministra
Finanséw w sprawie zasad i terminéw sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej.

5) Kwalifikowanie wydatkéw jednostki do odliczen z tyt. podatku od towarow i ustug VAT,

6) Sporzqdzanie rejestru zakupu z tytutu wydatkéw przyjetych do odliczenia od podatku od towardéw
i ustug VAT,

7) Dokonywanie biezgcej analizy z wykonania planu wydatkéw na potrzeby zarzqdzania.

8) Udzial w pracach zwigzanych z opracowaniem i sporzgdzaniem projekiu budzetu gminy oraz
sprawozdania z wykonania budzetu.

9) Przygotowanie dokumentow do archiwum.

10) Zastepstwo kasjera podczas jego nieobecnosci.

11) Zastepstwo podinspektora ds. ksiggowosci, podinspektora ds. dotacji i ksiggowosci.

12) Wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego, Skarbnika lub

kierownictwo Urzedu.




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 — Urzqd Miejski w Brzesciu Kujawskim, pl.
Wladystawa Lokietka 1, 87-880 Brzes¢ Kujawski, budynek pietrowy bez windy.
Praca wymaga przemieszczania sig migdzy pokojami i budynkami Urzedu.

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

V ZASADY PODLEGLOSCI SLUZBOWEJ WYNIKAJACEJ Z REGULAMINU
ORGANIZACYJNEGO URZEDU

1. Bezposredni przelozony: Kierownik Referatu Ksiggowosci

2. Przetozony wyzszego stopnia: Skarbnik Gminy

Opis stanowiska sporzadzit:
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(podpis kierownika komérki organizacyjnej)

* skreslié niepotrzebne




