OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1.

2.

3.

Stanowisko
ksiegowa

Symbol komérki organizacyjnej
KF

Komoérka organizacyjna
DZIAL FINANSOWY

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)
Srednie, preferowane wyzsze

Wymagany profil (specjalnosé)

Preferowane ekonomiczne, finanse-rachunkowosé
Obligatoryjne uprawnienia

x

Doswiadczenie zawodowe
Staz pracy - 2 lata pracy w stuzbach finansowo-ksiggowych po Srednim wyksztatceniu,

Predyspozycje osobowosciowe
wnikliwos¢, dokladnosé, dyskrecja, odpowiedzialnosé, samodzielnosé i rzetelnosé w
wykonywaniu obowigzkow.

Umiej¢tnosci zawodowe ,

znajomosé zasad rachunkowosci, dobra znajomo$é obstugi komputera , mile widziana
znajomos¢ zagadnien podstawowych z zakresu VAT i podatku dochodowego od 0s6b prawnych,
umiejetnos¢ korzysiania z edytorow tekstu i arkuszy kalkulacyjnych.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1.

Bezposredni przelozony
kierownik Dziatu finansowego

Przelozony wyizszego stopnia
z-ca gléwnego ksiggowego

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1.

2.

Nazwy bezpoSrednio podleglych stanowisk
x

Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym
X

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1.

Osoba na stanowisku zastepuje
ksiegowy

Osoba na stanowisku jest zastepowana przez
Starszqg ksiegowy



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

CELE
ZAKLAD - wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci
- przestrzeganie obowigzujgcej klasyfikacji dochodéw i wydatkéw budzetowych
ODDZIAL -
DZIAL - wykomywanie zadan dzialu

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania glowne
- ewidencja rozrachunkéw z odbiorcami z tytulu pozostalej sprzedazy,
- pelna obsluga ksiggowa dokumentéw dot. zarzqdu nieruchomosciq wspdlng dot. OGM-1.
4. Zadania pomocnicze
- naliczanie odsetek w przypadku przekroczenia terminu platnosci w zakresie prowadzonej
sprzedazy i analiza kont rozrachunkowych,
- tworzenie i rozwigzywanie odpisow aktualizujqcych naleznosci z tytulu pozostalej sprzedazy i
odszkodowan za bezumowne korzystanie ze Scian pod reklame,
- windykacja rozrachunkéw— wystawianie wezwan do uregulowania naleznosci w zakresie
prowadzonych spraw, a w razie bezskutecznef windykacji przekazywanie spraw do komérek
merylorycznych celem skierowania sprawy do sqdu,

3. Zadania okresowe
przygotowywanie danych do sprawozdan kwartalnych i rocznych, sporzqdzanie potwierdzen sald
oraz weryfikacia rozrachunkow.

4. Zaklocenia dzialalnosci
w razie istotnef potrzeby, na polecenie bezposredniego przelozonego, wykonywanie
dodatkowych czynnosci nie wymienionych w zakresie obowiqzkow a mieszczgeych sie w
ramach posiadanych kwalifikacji i przygotowania zawodowego

5. Zakres ogbélnych obowigzkow
rzetelne i terminowe, zgodne z obowigzujgeymi przepisami wykonywanie zadai wymienionych w
ust. 1-4

6. Szczegdélne prawa i obowiazki
wynikajqce z artykulow 15 - 24 ustawy z dnia 22.03.1990 r. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz.
UNr 21, poz. 124) 4

7. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy oceny Sposob i tryb oceny

kierownik Obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa lata) ocena
kwalifikacyjna pracownika obejmujqca w szczegdlnosci wywigzywanie
sig z obowigzkow wynikajqcyeh z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku pracy oraz obowigzkow okreslonych w art. 15 i art. 16 ust. ]
ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzqdowych, z
uwzglednieniem sposobu i trybu o ktérym mowa w art. 17 ust.6 (Dz. U.
Z2001r. Nr 142, poz. 1593, z pdZn. zm.

8. Zakres i stopieh samodzielno$ci na stanowisku
w ramach powierzonego zakresu obowigzkéw, udzielonych uprawnien | odpowiedzialnosci,
obowigzujqcego prawa oraz wewngtrznych uregulowan

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

1 Zakres ! Miasto Legnica | Zaklad | Wewnatrz komérki |




Rodzaj

(petenci, strony)

{wszyscy pracownicy)

organizacyjnej,
stanowiska

* administracyjne

*  finansowe

* organizacyjne

*  kierownicze

*  personalne

* inne

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku
ponosi odpowiedzialno$¢ przed kierownikiem dziatu w zakresie przesirzegania wewnetrznego
porzgdku okreslonego w Regulaminie pracy oraz wywigzywania sig z powierzonego zakresu
obowiqzkow stuzbowych, okreslonych w czesci G

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialno§ci

DUZY - SREDNI — NISKI -
Zakres skutki w skali miasta skutki w skali zaktadu skutki w skali dzialu/oddziatu
bezposredni posredni bezposredni posredni bezpoéredni posredni
Przedmiot
administracyjna
finansowa X*
mienie Xx*
wyposazenie X
pracownicy

*/ odpowiedzialnosé za szkodg wyrzqdzong pracodawcy (art. 114 — 122 Kodeksu pracy),
**/ odpowiedzialno$¢ za mienie powierzone do wyliczenia sig lub zwrotu (art. 124 — 127 Kodeksu racy),

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewnetrzne
Kontrahenci ZGM

2. Kluczowe kontakty wewnetrzne

Pracownicy ZGM
J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

doraznie w razie potrzeb zakladu

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny
komputer + drukarka

2. Oprogramowanie
Windows i pakiet biurowy, system finansowo-ksiggowy

3. Srodki lacznosci

telefon stacjonarny, fax ogdlnie dostepny, internet

4. Inne urzgdzenia

kserokopiarka ogdlnie dostgpna

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

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY




Ucigzliwosei fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych
ucigzliwosci zwigzane z obstugg komputera

M. PRZYWILEJE 1 ATRAKCJE STANOWISKA
X

N. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE
na starszq ksiggowg

KIERO
DRiALU = st (.

ARNA VG F10ic1



