Nazwa stanowiska pracy GLOWNY SPECJALISTA

Komorka organizacyjna DZIAL KSIEGOWOSCI

Kod komorki

PF

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: |GEOWNY KSIEGOWY

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

sporzqdzanie uchwalt i zarzqdzen zwiqzanych z budzetem lub opracowywaniem budzetu
przygotowywanie materiatow planistycznych do projektu uchwaty budzetowej,
dekretowanie dokumentow finansowo-ksiegowych dotyczacych wykonywania budzetu zgodnie z obowiqzujqcym planem kont;

wspoftworzenie procedur zwiqzanych z ewidencja ksiegowq obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ich aktualizacja

weryfikacja i uzgadnianie zapisow na kontach ksiegowych;

1. prowadzenie ewidencji ksiegowej;

2.

3. sporzqdzanie sprawozdan budzetowych
4.

5.

6.

w zakresie realizowanych zadan;
7.
8

sprawdzanie prawidlowosci dokumentow finansowo-ksiegowych stanowiqcych podstawe ujecia w ksiegach rachunkowych;

9. przechowywanie dokumentow finansowo-ksiegowych w ustalonym porzqdku, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob
umozliwiajqcy ich tatwe odszukiwanie;

10. inwentaryzacje rocznq w drodze potwierdzania i weryfikacji sald w zakresie realizowanych zadar;

11. archiwizacje dokumentow finansowo-ksiegowych i przekazywanie do archiwum w zakresie realizowanych zadan;

12. generowanie raportow z systemu finansowo-ksiegowego w zakresie realizowanych zadan (w tym ksiqg rachunkowych,

zestawien);

13. sporzqdzanie analiz, informacji w zakresie realizowanych zadan.

WYMOGI KWALIFIKACYJNE NIEZBEDNE

Wymagane
wyksztalcenie

Wyzsze ekonomiczne
4-letni staz pracy, w tym praktyka w ksiegowosci budzetowej

WYMOGI KWALIFIKACYJNE DODATKOWE

Wymagane umiejetnosci i
zdolnosci

Umiejetnosé obstugi komputera w zakresie programu Microsoft Office. Umiejetnosé interpretacyi i
stosowania aktow normatywnych Umiejetnos¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych
Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzqdu terytorialnego (staz pracy, praktyka zawodowa,
przygotowanie zawodowe).

Kompleksowa wiedza z zakresu spraw wykonywanych na zajmowanym stanowisku, a zwlaszcza
znajomosc przepisow: ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzqdzie gminnym,
rozporzqdzenie MF w sprawie szczegdlowej, klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i
rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze Zrédef zagranicznych, rozporzqdzenie MF w sprawie
szezegolowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetow jednostek
samorzqdu terytorialnego jednostek budzetowych, samorzqdowych zakiadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majqcych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej.

GLOWNE WSKAZNIKI EFEKTYWNOSCI PRACY NA STANOWISKU

Podstawowe:

1. Terminowosé wykonywanych obowiqzkow.
2. Systematycznosé i starannosé w prowadzeniu dokumentacji ksiegowey.
3. Przestrzeganie przepisow dotyczqcych ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych.

Uzupelniajgce:

1. Komunikatywnosé i wspolpraca z innymi.

AW

Ogolny sposob bycia - Zyczliwosé i kultura osobista.
Umiejetnosé stuchania i opanowanie.
Wiarygodnosé, uczciwosé i odpowiedzialnosé oraz samodzielno$é w mysleniu i dzialaniu.




