QOPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko: referent ds. finansowych

2. Symbol komérki organizacyjnej: KC

3. Komoérka organizacyjna: Dzial Rozliczen Czynszéw

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly): wyzsze lub $rednie ekonomiczne

2. Wymagany profil (specjalnos$¢): preferowany ekonomiczny, rachunkowos¢

3. Obligatoryjne uprawnienia: nie dotyczy

4. Doswiadczenie zawodowe: nie dotyczy

5. Predyspozycje osobowosciowe: osoba mitego usposobienta, kulturalna, umiejgca wyrazi¢
wlasne zdanie, osoba niekonfliktowa.

6. Umiejetnosci zawodowe : preferowana znajomos¢ podstaw rachunkowosci 1 zasad
ksiegowania na kontach ksiggowych, umiejetnosé¢ korzystania z komputera oraz z edytora
tekstu i arkusza kalkulacyjnego, mile widziana znajomos¢ systemu finansowo-ksiggowego.

. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przelozony: Kierownik Dzialu Rozliczen Czynszéw

2. Przelozony wyiszego stopnia: Z-ca Glownego Ksiggowego

. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk: nie dotyczy

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: nie dotyczy

. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje: ksiecgowa lub starszg ksiggowa

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: ksiggowa lub starsza ksiegowg

. MISJA I GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ODDZIALU, DZIALU,
ZAKEADU



CELE

ZAKLAD X
ODDZIAL X :
DZIAL Cele realizowane na tym stanowisku w szczegélnosci: dokonywanie '

przeksiggowan z programu czynszowego do FK na podstawie pozwow
sagdowych, ksiggowanie prawomocnych nakazéw zaplaty i wyrokow,

przeksiegowywanie naleznosci po skierowaniu do egzekucji komorniczej, |

naliczanie odsetek od naleznodci przeterminowanych, zakladanie 1
rozwigzywanie  odpiséw  aktualizujgeych,  ksiggowanie umorzen,
inwentaryzacja  nalezno$ci, przygotowywanie danych dla celéw
sprawozdawczodei budzetowej oraz innych danych wg biezacych potrzeb

zaktadu.

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania glowne:

1) Ksiegowanie dokumentow: pozwdw, nakazdéw zaplaty, wyrokéw, wnioskow skierowanych do
egzekucji komorniczej itp. .

2) Naliczanie odsetek od naleznosci przeterminowanych

3) Przygotowywanie danych dla celow sprawozdawczo$ci budzetowej

2. Zadania pomocnicze:
1) Zaktadanie i rozwiazywanie odpiséw aktualizujacych
2) Ewentualne prowadzenie korespondencji w zakresie swoich czynnosci

3. Zadania okresowe:

1) Inwentaryzacja naleznosci poprzez ich weryfikacjg

4. Zaklécenia dzialalnos$ci: zastepstwo na innych stanowiskach wg potrzeb zgodnie z

kwalifikacjami.

5. Zakres ogélnych obowigzkéw
nalezyte i terminowe, zgodne z obowiazujgcymi przepisami prawa i wewnetrznymi
uregulowaniami wykonywanie zadan wymienionych w pkt 1-4.

6. Szczegdlne prawa i obowigzki
wynikajace z artykulow 24-43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych

(Dz. U. 22016 r., poz. 902 z pbZn. zm.).

]
w

7. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy oceny Sposob i tryb oceny

Np. kierownik

Obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa lata) ocena
kwalifikacyjna pracownika obejmujaca w szczeg6lnoscl
wywigzywanie sie z obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkow okreslonych w
art. 24 i art. 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, z uwzglednieniem sposobu i trybu o ktorym mowa
w art. 27 ww. ustawy.

8. Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku
w ramach powierzonego zakresu obowiazkow, udzielonych uprawnien i odpowiedzialnosci,

obowigzujacego prawa oraz wewnetrznych uregulowan.



9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy (wiasciwe zaznaczy¢ x)

Zakres Miasto Legnica ! Zaktad . Wewnatrz komérki
Rodzaj (petenci, strony) | (wszyscy pracownicy) | organizacyjnej, i
‘ | stanowiska i
* administracyjne ?
* finansowe o
" organizacyjne o ‘ |
=  kierownicze L
= personalne ‘
* inne
H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku
ponosi odpowiedzialno$é przed kierownikiem dzialu rozliczen czynszéow w zakresie
przestrzegania wewnetrznego porzadku okreslonego w Regulaminie pracy oraz wywiazywania
si¢ z obowigzkéw stuzbowych okre$lonych pod lit. G.
2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci
Zakres DUZY - SREDNI — NISKI -
skutki w skali miasta skutki w skali zakladu skutki w skali dzialu/oddzialu
Przedmiot bezposredni pojdredni bezposredni poéredni bezposredni posredni
administracyjna
finansowa X!
mienie X2
wyposazenie
pracownicy

1) odpowiedzialno$é za szkody wyrzadzone pracodawcy (art. 114 — 122 Kodeksu pracy),
2) odpowiedzialnoé¢ za mienie powierzone do wyliczenia si¢ lub zwrotu (art. 124 — 127
Kodeksu pracy).

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewnetrzne: osoby uzytkujace lokale, bedace w zasobach
administrowanych przez ZGM, sady, 1§omornicy itp.

2. Kluczowe kontakty wewnetrzne: bezposredni przelozeni, kierownicy innych dziatow oraz
pracownicy w szczegblnosci z pionu Gléwnego Ksiggowego oraz zajmujacych si¢ windykacja
naleznosci.

J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

— doraZnie w razie potrzeb zaktadu,

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny
komputer + drukarka do wspélnego uzytku,

2. Oprogramowanie



Windows i pakiet binrowy, LEX

3. Srodki lgcznosci
telefon stacjonarny, Internet, fax ogélnie dostepny, poczta tradycyjna

4. Inne urzadzenia
kserokopiarka dostepna w dziale, skaner.

5. Srodki transportu
samochéd osobowy ogélnie dostgpny w razie uzasadnionych potrzeb shuzbowych

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Ucigzliwo$ci fizyczne wystepujace w miejscu wyKonywania czynnosci zawodowych
— 3 pietro — brak windy

M. PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA
X

N. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE
ksiggowy, starszy ksiggowy

1-co GROVAIERD KOS DL
Lasdouss
Tzabela Trzebirfjha



