OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

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

2. Symbol komérki organizacyjnej: KF

3. Komérka organizacyjna: Dziat Finansowy

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly): $rednie

. Wymagany profil (specjalnos¢): preferowany ekonomiczny

2
3. Obligatoryjne uprawnienia: nie dotyczy
4

. Doswiadczenie zawodowe: preferowane roczne doswiadczenie w jednostkach sektora
finanséw publicznych

5. Predyspozycje osobowosciowe: doktadno$é, rzetelnosé, zaangazowanie, komunikatywnosé,
umiejgtnosé pracy w zespole

6. Umiej¢tnosci zawodowe : preferowana znajomosé podstaw rachunkowosci i zasad
ksiggowania na kontach ksiggowych, umieje¢tnosé korzystania z komputera oraz z edytora
tekstu i arkusza kalkulacyjnego, mile widziana znajomosé systemu finansowo-ksiegowego.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przelozony: Kierownik Dzialu Finansowego

2. Przelozony wyiszego stopnia: Z-ca Gléwnego Ksiegowego

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

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: nie dotyczy

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastgpuje: ksiggowego lub st. ksiegowego

2, Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: ksiggowego lub st. ksiegowego

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

ZAKLADU
i CELE
ZAKLAD X
ODDZIAL X
DZIAL Cele realizowane na tym stanowisku w szczegélnosci: Prowadzenie

roztachunkéw ze Wspoinotami mieszkaniowymi z udzialem Gminy,
zarzadzanych przez odrgbnych Zarzadcow, prowadzenie obstugi ksiegowej |
wybranych ustug na rzecz zasobu gminnego, rozliczanie delegacji stuzbowych, |
obstuga dowodéw dot. rozliczania energii cieplnej w zakresie Wspolnot
mieszkaniowych.




G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania glowne:

1) Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem rachunkowym, sporzadzanie przelewow zgodnie
z wyznaczonym terminem platnosci i ksi¢ggowanie dokumentéw w systemie finansowo-
ksiegowym,

2) Analiza kont rozrachunkowych w ramach prowadzonych spraw.

2. Zadania pomocnicze:

1} Prowadzenie korespondencji w zakresie powierzonych obowigzkow,
2) Wykonywanie innych zadan w razie uzasadnionej potrzeby wskazanych przez kierownika
dziatu w ramach posiadanych kwalifikacji.

3. Zadania okresowe:

1) Inwentaryzacja naleznosci poprzez ich weryfikacje,

2) Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym rozliczen rocznych Wspélnot
Mieszkaniowych,

3) Przygotowywanie, w ramach zakresu czynnosci, danych do rozliczenia podatku od towaréw i
ustug oraz dla celow sprawozdawczosci finansowej i budzetowej.

4. Zaklécenia dzialalnosci: zastgpstwo na innych stanowiskach wg potrzeb zgodnie z
kwalifikacjami.

5. Zakres ogolnych obowigzkéw
nalezyte i terminowe, zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa i wewnetrznymi
uregulowaniami wykonywanie zadann wymienionych pod lit. G ust. 1-4.

6. Szczegélne prawa i obowiazki
wynikajace z artykutéw 24-43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2019 r, poz. 1282).

7. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy oceny Sposéb i tryb oceny

Np. kierownik Obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa lata) ocena
r kwalifikacyjna pracownika obejmujaca w szczegélnosci
wywiazywanie si¢ z obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkéw okreslonych w
art. 24 i art. 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, z uwzglednieniem sposobu i trybu o ktérym mowa -
w art. 27 ww. ustawy.

8. Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku
w ramach powierzonego zakresu obowiazkéw, udzielonych uprawnien i odpowiedzialnosci,
obowiazujacego prawa oraz wewngtrznych uregulowar.



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

Zakres | Miasto Legnica | Zaklad Wewnatrz komorki |
Rodzaj J (petenci, strony) | (wszyscy pracownicy) organizacyjnej, \
: B i i stanowiska !
| * administracyjne ‘ |
| * finansowe 1
| * organizacyjne
5 * kierownicze j
* personalne | |
" inne g !

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku
ponosi odpowiedzialnos¢ przed kierownikiem Dzialu Finansowego w zakresie przestrzegania
wewnetrznego porzadku okreslonego w Regulaminie pracy oraz wywigzywania si¢ z
obowiazkéw stuzbowych okreslonych pod lit. G.

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci

Zakres DUZY - | SREDNI - NISKI -
skutki w skali miasta E skutki w skali zaktadu skutki w skali dzialw/oddziatu

Przedmiot “bezposredni posredni . bezpo$redni_ . posredni bezpoéredni | posredni-
| administracyjna ( ! | ]
finansowa \ X! |

mienie | X?

wyposazenie B e
. pracownicy \ i ‘

1) odpowiedzialnosé za szkody wyrzadzone pracodawcy (art. 114 — 122 Kodeksu pracy),
2) odpowiedzialnos¢ za mienie powierzone do wyliczenia sie lub zwrotu (art. 124 — 127

Kodeksu pracy).

1. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewngtrzne: zarzadcy Wspélnot Mieszkaniowych, kontrahenci

2. Kluczowe kontakty wewnetrzne: bezposredni przetozeni, kierownicy innych dzialow oraz
pracownicy ZGM.

J. UDZIAL. W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

- doraznie w razie potrzeb zakladu,

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

2. Oprogramowanie
Windows i pakiet biurowy, LEX, system finansowo-ksiegowy

3. Srodki lacznoscei

telefon stacjonarny, Internet, fax ogé6lnie dostepny, boczta tradycyjna

4. Inne urzadzenia

kserokopiarka dostepna w dziale, skaner.



5. Srodki transportu
samochod osobowy ogélnie dostepny w razie uzasadnionych potrzeb stuzbowych

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnoéci zawodowych
~ 2 pigtro — brak windy

M. PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA
X

N. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE
ksiggowy
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