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FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY
NOWE MIASTO LUBAWSKIE
Z/S W MSZANOWIE
(JEDNOSTCE SAMORZADU TERYTORIALNEGO)

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko N B
| Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej -~ - ..o i

2 Referat . _ _ _ :
lBﬁdZetuﬁ i Finansow = = 7 T e T L T e SR R T I
3. Zespot

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

I. Wyksztalceme (charakter iubtyp szkoly) _ _
{ wyzsze ST ]

2. Wymagany proﬁl (spec;alnosc) _ - . _

3. Obligatoryjne uprawmema o - _
[ Nie dotyczy . - Gl e )

4, Doswiadczenie zawodowe

4a. Doswudczeme mwodowe poza Urze;dem (Eednostkq) przy wykonywamu podobnych czynnoscz |

Nle dotyczy

4b.  Doswiadczenie w pracy w Urzedzie {Jednostce), w tym na pokrewnych stanowiskach
Mile - widziane. dosmadczeme zawodowe (tozsame Iub 0 podobnych
czynnosclach) :




5. Predyspozycije osobowosclowe
Sumiennosé '
Terminowodé . . -
Dokladno$é
Odpowwdzmlnosc
ZaangaZzowanic
Komunikatywnosé

6. Umiejctnosci zawodowe

1) wiedza ogélna: znajomogé przeplsow prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu

i 'terytonalnego, samorzadu gminnego oraz kodeksu postepowania admmzstracyjnego,
- 2) -Znajomos¢ przepiséw z zakresu ﬁnansow pubhcznych Trachunkowosci, - e
--‘_'3_)'.'_w1edza speqahstyczna ZIlﬂ_]OIl‘lOSC przep:sow prawa zwzqzanych z zakresem wykonywanych .
i zadan; umlethnosc praktycznego stosowama przeplsow prawa, i
4y - dobra umigjetnosé obs}ugi kcmputera w srodow;sku Wmdows XP progmmow pakietu MS
I._'f’}Ofﬁce Intemet Explorer B I A A N

C . ZASADY WSPOLZALEZNOSCE SEVZROWE]

1. Bezposredni przelozony _ _
| Skarbnik Gminy e N N E S B
2. Przelozony wyzszego stopnla _ _ _ __ _

Uwagi dodatkowe.
a) pracownik jest shuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przelozonego.
b) wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sig do przelozonego wyzszego stopnia (poza szczegolnymi
przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przelozonego,
¢) odkazdej decyzji bezposredniego przelozonego mozna sie odwolaé do przelozonego wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

[Nie'dotyéz'y- T T —— - I

2, Nazwy stanowisk bgdacych pod nadzorem merytorycznym

| Nie dotyczy -

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zast@pu_le (nazwa stan0w1ska)
lUstaIa bezposredni przetozony. R

2. Osoba na stanowmku ;est zastqpowana przez (nazwa stanowzska)
l Nie dotyczy ' - e




F.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

}. Zadania gléwne:

1} prowadzenie przy uzyciu komputera ksiag rachunkowych Urzedu Gminy zgodnie z ustawa o rachunkowodci
i ustalonych zasadach /polityce/ rachunkowosci w Urzedzie Gminy,

2) kompletowanie dokumentacji dowodow ksiggowych oraz biezace kwalifikowanie dochodéw i wydatkow na kontach
syntetycznych i analitycznych,

3) sporzadzanie sprawozdaii budzetowych w terminach i zakresie ustalonym przez Ministra Finanséw (miesigcznych,
kwartalnych, pélrocznych i rocznych),

4)  sporzgdzanie sprawozdaf finansowych przewidzianych na zajmowanym stanowiskuy,

5) uzgadnianie ewidencji analitycznej (ksiag pomoectticzych) z ewidencjg syntetyczng (kontami bilansowymi ksiggi
ghowngj),

6) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwalych oraz pozostalych $rodkéw trwalych oraz rozliczanie réinic
inwentaryzacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji rozliczenn VAT ( rejestr zakupéw) oraz odliczanie podatku naliczonego Zwigzanego z
czynnosciami opodatkowanymi,
8) przekazywanie do archiwum zakladowego posiadanych dokumentéw, dowodéw ksiggowych a takse teczek

prowadzonych spraw - w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogdlnymi i wewnetrznymi.

2. Zadania pomocnicze

I

| Nie dotyczy . [

3. Zadania okresowe

| |Nie dotyczy : j

4. Szczegoblne prawa i obowigzki

Okreslone w art. 24 1 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2016, poz. 902).

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnodci pracownika na stanowisku

1. Zgodnie z kodeksem pracy. :

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci:

1) prowadzenie dokumentacji zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcii w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.) oraz
zarzgdzeniami wydanymi przez Wéjta Gminy,

2) terminowe przekazywanie akt do archiwum zakladowego,

3) zabezpieczenie powierzonych pieczeci,

4)przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. oraz regulaminu pracy urzedu,

5)przestrzeganie warunkéw dla zachowania tajemnicy okreslonej w ustawic o ochronie informacji
niejawnych,

6)przesirzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

7) przestrzeganie tajemnicy skarbowej ,

8) przestizeganic Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w
Mszanowie

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci

BE



H. UDZIAY, W ZESPOLACH ZADANIOWYCH 1 ROBOCZYCH
W zaleznosci od potrzeb

L. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny

R Rt SR Ak i afiyl b

3. Srodkilacznosei
Telefon, e- mail, poczta

4. Inne vrzadzenia
Dostep do kserokopiarki, skanera, faksu

J. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Ucigzliwosei fizyczne wystepujace w | 1.Warunki pracy:
miejscu wykonywania czynnosei - | -praca na I pictrze
zawodowych o - wejécie po schodach
EAS - /12- Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

: W miesigcu poprzedzajgcym date podania ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu ustawy o rehabilitacj zawodowej 1 spotecznej

oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi 8,82%

Crgstotliwosé wyjazdow stuzbowych | we potrzeh

K. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE

Mozliwosé uczestniczenia w szkoleniach organizowanych przez Urzad oraz,
w innych szkolemiach w miare posiadanych mozliwosci finansowych

Mszanowo ,dnia 12 grudaia 2016,




