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 OPIS  STANOWISKA  PRACY

A. DANE PODSTAWOWE  

1. Nazwa stanowiska pracy: 

Inspektor  ds. rozliczeń funduszy
Zgodnie Zarządzeniem Wójta Gminy Stegna Nr 31/2009 z dnia 4 czerwca 2009r, w sprawie regulaminu wynagradzania   pracowników Urzędu Gminy w Stegnie
2. Komórka organizacyjna:
    a) referat – Referat budżetowo-księgowy
    b) samodzielne stanowisko pracy  - 
3. Symbol komórki organizacyjnej:

     BK
4.Cel istnienia stanowiska pracy:
Zadania ujęte w szczegółowym zakresie obowiązków szczególnych wynikają z obowiązku ustawowego w ramach realizacji zadań własnych gminy w zakresie księgowania i rozliczania funduszu sołeckiego i środków finansowych pochodzących z funduszy pozabudżetowych
5. Warunki pracy:
wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:

         grupa ---------
         kwota - zgodnie z tabelą wynagrodzeń -od 1 500,00zł.– do 4 000,00zł  
         czas pracy - 24 godziny tygodniowo- 3/5 etatu  
 

6.Przełożeni:

    wpisać podległość służbową pracownika bezpośrednią i pośrednią

Bezpośredni przełożony : Zastępca Skarbnika 
Pośredni przełożony : Skarbnik Gminy, Wójt Gminy
7. Relacje do innych pracowników:

   a)   pracownik zastępuje: pracownika ds. budżetu
   b)  pracownik jest zastępowany przez: pracownika ds. budżetu
c) pracownik współpracuje z: pracownikami ds. Inwestycji i Unii Europejskiej 
B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI

1. Zakres obowiązków: 

I. OBOWIĄZKI  OGÓLNE.

1) Bieżąca znajomość przepisów prawnych dot. powierzonego stanowiska pracy,

2) Sumienne, dokładne i terminowe wykonywanie zadań wynikających z powierzonego zakresu czynności,

3) Organizowanie pracy w sposób zapewniający prawidłową i terminową realizację zadań. 

4) Informowanie bezpośredniego przełożonego o postępie w wykonywaniu i o sposobie likwidacji trudności.
5) Przestrzeganie dyscypliny pracy,

6) Właściwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzieżą,

II.OBOWIĄZKI SZCZEGÓŁOWE.

1. Przygotowywanie dokumentacji finansowo-księgowej na potrzeby aplikacji o środki zewnętrzne.
2. Rozliczanie funduszy pochodzących ze źródeł zewnętrznych

a) księgowanie i rozliczanie pozyskanych środków finansowych,
b) sporządzanie okresowej sprawozdawczości z poszczególnych etapów wykonania inwestycji,
c) sporządzanie wniosków o płatność do Instytucji Wdrażających.
3. Rozliczanie funduszu sołeckiego:
a) księgowanie i rozliczanie wydatków poniesionych na realizację zadań zatwierdzonych do realizacji w poszczególnych sołectwach na dany rok budżetowy,
b) prowadzenie rejestru środków trwałych dla poszczególnych sołectw,
c) angażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki pomocniczej.
4. Inne zadania zlecone przez Wójta Gminy, Sekretarza, Skarbnika Gminy .
2. Zakres odpowiedzialności:

     wpisać za co pracownik ponosić będzie odpowiedzialność

1. Zawiadomienie bezpośredniego przełożonego o wszelkiego rodzaju naruszeniach mienia lub nadużyciach lub tez stwierdzonych nieprawidłowościach

2. Ponoszenie odpowiedzialności karnej i materialnej za stwierdzone nieprawidłowości wynikłe podczas realizacji powierzonych obowiązków i zadań

3. Bezwzględne przestrzeganie przepisów o zachowaniu tajemnicy skarbowej i służbowej, szczególnie w zakresie ochrony danych osobowych
4. Przestrzeganie dyscypliny pracy – uzyskiwanie zgody bezpośredniego przełożonego, Sekretarza Gminy lub w razie ich nieobecności - pracownika ds. kadrowych i organizacyjnych na każdorazowe opuszczenie miejsca pracy oraz odnotowanie czasu nieobecności w rejestrze.

3. Zakres uprawnień:

    (np. upoważnienie do podpisywania niektórych dokumentów, samodzielne  prowadzenie uzgodnień, koordynowanie pracą itp.)
1. Określone zostaną po odbytym okresie próbnym
C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wykształcenie pracownika:

     konieczne:

wykształcenie wyższe ekonomiczne  
     pożądane:

                        ---------
 

2. Praktyka zawodowa:

     konieczna: 4 lata stażu pracy w księgowości budżetowej
     pożądana:  --------------
3.  Uprawnienia:

      konieczne: 

umiejętność pracy z komputerem w zakresie obsługi edytora tekstów, 

      pożądane:

umiejętność pracy z komputerem w zakresie obsługi dowolnego programu księgowego
4. Wymagana wiedza specjalistyczna: 

       wypisać hasłami nazwy ustaw, które pracownik powinien znać, procedury postępowania itp.

1. Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (tj. Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz..694)
2. Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, ze zm.)
5..  Znajomość pozostałych zagadnień : 

       konieczna :

1. Ustawa z dnia 30 września 2005r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2005r. Nr 249, poz. 2104 ze zm.)
       pożądana:

2. Przepisy wykonawcze do ustawy  - 
6. Cechy osobowości:

     konieczne: np. komunikatywność, , elokwencja, dyskrecja, lojalność, szacunek do drugiego człowieka, dobra pamięć, dobry stan zdrowia, odporność na stresy, wytrwałość, utrzymanie porządku w dokumentach i na stanowisku pracy, 
     pożądane:

ujmujący sposób bycia, bezkonfliktowość, grzeczny stosunek do petenta, 
7. Dyspozycyjność:

W zakresie ustalonych godzin pracy oraz na czas delegowania na szkolenia specjalistyczne 
8.Umiejętność:

   konieczna:  umiejętność logicznego myślenia, techniczna obsługa komputera, łatwość

 nawiązywania kontaktów, umiejętność selekcji informacji, umiejętność słuchania i wysławiania się, umiejętność pracy w zespole, umiejętność korzystania z przepisów prawa, umiejętność promowania gminy,

   pożądana: 

systematyczna praca z oprogramowaniem księgowym w systemie komputerowym

9. Obsługa  - komputery, programy komputerowe, maszyny, narzędzia:

praca wymaga umiejętności obsługi komputera w zakresie pracy z edytorem tekstu, oraz programów księgowych funkcjonujących w połączonym systemie stanowisk finansowych ze sobą współpracujących.
Opis stanowiska sporządził:

Elżbieta Zych
Sekretarz Gminy

 Stegna, dnia 01.12.2009 r.



