OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko
starszy referent ds. finansowych

2. Symbol komaorki organizacyjnej
KM

3. Komorka organizacyjna
DZIAL KSIEGOWGOSClI MAJATKOWEJ

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie(charakter lub typ szkoty)
srednie lub wysze

2. Wymagany profil (specjalncs¢)
Preferowany profil: ekonomia

3. Obligatoryjne uprawnienia
X

4. Doswiadczenie zawodowe
minimum 2 letni stapracy, w tym 1 rok w kgyowaici

5. Predyspozycje osobowsziowe
whnikliwasé, doktadndé, dyskrecja, odpowiedzialioi rzetelndé w wykonywaniu
obowizkdéw

6. Umiejetnosci zawodowe
umiegtnas¢ obstugi komputera i znajomprogramoéw finansowo-kgjowych

. ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI StUZBOWEJ
1. Bezpdredni przetozony
kierownik Dziatu Ksigowaici Majgtkowej

2. Przelozony wyzszego stopnia
z-ca gtdwnego ksgowego

. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezpdrednio podlegtych stanowisk
X

2. Nazwy stanowisk gdacych pod nadzorem merytorycznym
X

. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zagpuje
starszego referenta ds. finansowych

2. Osoba na stanowisku jest zagpowana przez
starszego referenta ds. finansowych



F. MISJA | GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ODDZ IALU, DZIALU,
ZAKLADU

CELE
ZAKELAD Ewidencja obrotow pieatnych na rachunkach bankowych zgodnie z
przepisami o rachunkowoi
ODDZIAL -
DZIAL Wykonywanie zadiaustalonych dla Dziatu Kegowaci Majgtkowej

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtdwne
- Dekretacja i wprowadzanie do systemu finansowegksvegowyciggow bankowycloraz
elektroniczna obstugé&odkow piengznych w programie ,Minibank 24",
- Angaowanie i wydatkowanigrodkow finansowych w rejestrze pozabilansowym dlvot
pienieznych,

4. Zadania pomocnicze
przygotowywanie korespondencji w zakresie ustalgmpgez kierownika,

3. Zadania okresowe
przygotowanie danych do sprawo#daiesecznych, kwartalnych i rocznych

4. Zakiécenia dziatalnasci
w razie istotnej potrzeby, na polecenie béppiniego przettonego, wykonywanie
dodatkowych czyndoi nie wymienionych w zakresie obgekow a mieszgeych s¢ w ramach
posiadanych kwalifikacji i przygotowania zawodoweg

5. Zakres ogoélnych obowazkow
rzetelne i terminowe, zgodne z ob@ujgcymi przepisami wykonywanie za@daymienionych w
ust. 1-4

6. Szczegolne prawa i obovgizki
wynikagce z artykutow 15 - 24 ustawy z dnia 22.03.19%0pracownikach samogdowych (Dz.
U Nr 21, poz. 124)

7. Ocena realizacji zada

Podmiot dokonujcy oceny Sposob i tryb oceny

kierownik Obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa lat@na
kwalifikacyjna pracownika obejmyga w szczegoldoi wywigzywanie
sie z obowdgzkdéw wynikajcych z zakresu czynfod na zajmowanym
stanowisku pracy oraz obayzkow okrélonych w art. 15 i art. 16 ust.
ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach saguwwych, z
uwzgkdnieniem sposobu i trybu o ktorym mowa w art. 16y®z.U.
Z 2001r. Nr 142, poz. 1593, z4m0 zm.

8. Zakres i stopien samodzielndci na stanowisku
w ramach powierzonego zakresu oh@kow, udzielonych uprawmie odpowiedzialngci,
obowgzugcego prawa oraz wewtrznych uregulowa

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowiskypracy (wtasciwe zaznaczyx)

Zakres Miasto Legnica Zaktad Wewnatrz komorki
Rodzaj (petenci, strony) (wszyscy pracownicy) organizacyjnej,
stanowiska

= administracyjne
=  finansowe
= Qrganizacyjne




= kierownicze
= personalne
= inne

H. ODPOWIEDZIALNO $C PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnéci pracownika na stanowisku
ponosi odpowiedzialdé przed kierownikiem dziatu w zakresie przestrzeggam@wrtrznego
porzzdku okrélonego w Regulaminie pracy oraz wymywania st z powierzonego zakresu
obowigzkow stdbowych, okrédonych w cesci G

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnéci

DUZY - SREDNI — NISKI —
Zakres skutki w skali miasta skutki w skali zaktadu skutki w skali dziatu/oddziatu
bezpdredni pdredni bezpéredni pdredni bezpéredni pdgredni
Przedmiot
administracyjna
finansowa X*
mienie X**
wyposaenie X
pracownicy

*/ odpowiedzialnec¢ za szkodwyrzzdzory pracodawcy (art. 114 — 122 Kodeksu pracy),
**[ odpowiedzialn@gé za mienie powierzone do wyliczenialsib zwrotu (art. 124 — 127 Kodeksu racy),

. KONTAKTY ZEWN ETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewretrzne
X

2. Kluczowe kontakty wewrgtrzne
Dziat Rozliczé Czynszéw, Dziat Finansowy,

J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
doraznie w razie potrzeb zaktadu

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny
komputer + drukarka

2. Oprogramowanie
Windows i pakiet biurowy, LEX, system finansowegksiy | “Minibank 24"

3. Srodki taczndci
telefon stacjonarny, fax ogdlnie dgshy

4. Inne urzadzenia
kserokopiarka ogolnie dagina

5. Srodki transportu
samochod osobowy ogdlnie dgsty w razie uzasadnionych potrzekzstluwvych

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czynn§ci zawodowych
ucigzliwosci zwigzane z obstugkomputera

M. PRZYWILEJE | ATRAKCJE STANOWISKA
X




N. MOZLIWO SCI AWANSU | ROZWOJU PRZEZ DAN A PRACE
na inspektora ds. finansowych



