OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

1.

Stanowisko
referent d/s finansowych

Symbol komorki organizacyjnej
KC

Komorka organizacyjna )
DZIAL ROZLICZEN CZYNSZOW

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.

Wyksztatcenie(charakter lub typ szkoty)
WyESsze

. Wymagany profil (specjalnc¢)

finanse, rachunkowd, zarz;dzanie, marketing

Obligatoryjne uprawnienia
X

Doswiadczenie zawodowe
minimum odbyty stepracy, w tym déwiadczenie na stanowisku pracownikaegswaci lub ds.
ekonomicznych, co najmniej 6 m-cy

Predyspozycje osobow&ziowe
doktadna¢, dyskrecja, odpowiedzialié rzetelnéé w wykonywaniu obowzkdw

Umiejetnosci zawodowe
bardzo dobra obstuga komputera i znajaidprogramow Microsoft Windows i Microsoft Office,
preferowana znajonsé programow finansowo-kgjowych i programéw czynszowych

. ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI StUZBOWEJ

1.

Bezparedni przetozony
kierownik Dziatu RozliczeCzynszéw

. Przetozony wyzszego stopnia

gtéwny ksggowy

. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1.

2.

Nazwy bezpdrednio podlegtych stanowisk
X

Nazwy stanowisk lpdacych pod nadzorem merytorycznym

X

. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1.

2.

Osoba na stanowisku zagpuje
inspektora d/s. finansowych

Osoba na stanowisku jest zagpowana przez
inspektora d/s rozliczeczynszow



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

CELE
ZAKELAD
ODDZIAL
DZIAL Ewidencja nalénasci skierowanych na dregoosepowania gdowego i
egzekucyjnego w systemie finansowegksiym

G. ZAKRES ZADAN WYKONYW ANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtdwne
Dokonywanie przekgjowa: nalenasci skierowanych dogglu z programu czynszowego do
finansowo-kgigowego. Prowadzenie ewidencji w/w spraw w systénaasowo-ksigowym
wynikapcej z dalszych etapow windykacyjnych

2. Zadania pomocnicze
Biezqca ewidencja wptat dimikow na nalénasci zagdzone, uzgadnianie dokumentoéw przed
rozliczeniem, edycja pism, tabel, spatzanie niez&dnych wydrukow z obstugiwanych
programoéw.

3. Zadania okresowe
Naliczanie odsetek od nieterminowych ptatnoprzygotowanie danych do sprawo#da
miesecznych, kwartalnych i rocznych

4. Zaktécenia dziatalncici
X

5. Zakres ogolnych obowazkow

1) Na podstawie potwierdzonego przezd spozwu o0 zaptat nalenasci (w posgpowaniu
upominawczym lub nakazowym) dokonywanie pragdsia naleenasci z  systemu
czynszowego do systemu finansowegksiego;

2) Po uzyskaniu prawomocnego wyrokgdewego, przeksgowanie na konto pozwanego
naleznasci potwierdzonych tym wyrokiem;

3) Na podstawie otrzymanego wniosku o weszez egzekucji przyjego przez Komornika
Sdowego, dokonywanie przeggowai: zgodnie z ustalonym trybem w zaktadzie;

4) Dokonywanie odpisow aktualizagych wartgé naleenasci zgodnie z ustaywo rachunkowsgci
i zaktadowym planem kont;

5) Prowadzenie ewidencji w sposoOb utivdajgqcy ustalenie wysokoi naleinaosci
dochodzonych na drodzeidowej oraz nalinasci skierowanych na dragposgpowania
egzekucyjnego — w/g kryteriéw i fhawosci dosgpnych w systemie finansowodggwym;

6) Naliczanie odsetek ustawowych od nieterminowyatnpici;

7) Uzgadnianie dokumentéw przed ich ostatecznym eezliem;

8) Przygotowywanie danych do sprawozdawcizbudetowej zakiadu;

9) Wspotpraca z wewitrznymi jednostkami organizacyjnymi zaktadu;

10)Sporz;dzanie niezgdnych wydrukow z systemu finansowegivego i rozliczé czynszow;

11)Edycja pism, tabel, spardzanie wykresow itp.

12)W razie potrzeb wykonywanie innych zadaa polecenie bezgeedniego przettonego.

6. Szczegolne prawa i obovgizki
Wynikajce z artykutdw 15 - 24 ustawy z dnia 22.03.19%0pracownikach samaoggowych
(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 obejmuga w szczegoldoi wywigzywanie
sie z obowdgzkdw 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
petna samodzielnd w zakresie wykonywania ob@&kdw okrélonych w pkt. G.

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

= jnne

H. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnéci pracownika na stanowisku
ponosi odpowiedzialsé przed kierownikiem dziatu w zakresie przestrzeggam@wigtrznego
porzzdku okrélonego w Regulaminie pracy oraz wymywania s z powierzonego zakresu
obowizzkéw stabowych, okrdonych pod lit. 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 paredni bezpéredni pcredni bezpéredni paredni
Przedmiot
administracyjna
finansowa
mienie
wyposaenie
pracownicy

. KONTAKTY ZEWN ETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewretrzne
X

2. Kluczowe kontakty wewrgtrzne
z pracownikami kggowasci, oddziatdbw gospodarki mieszkaniowe ,kierowmikiez-e;
gtéwnego ksigowego

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




. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny
komputer + drukarka

2. Oprogramowanie
program d/s rozliczeé czynszéw, system finansowageivy.

3. Srodki t gczndici
telefon stacjonarny, fax ogoélnie degghy

4. Inne urzadzenia
kserokopiarka

5. Srodki transportu
samochod osobowy ogolnie dgsty w razie uzasadnionych potrzekzbtuwvych

. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czynn€ci zawodowych
- ucigzliwosci zwigzane z obstugkomputera
— 1l pietro — brak windy

. PRZYWILEJE | ATRAKCJE STANOWISKA
X

. MOZLIWO SCI AWANSU | ROZWOJU PRZEZ DAN A PRACE
na inspektora d/s finansowych



