Pl. Wolnosci 6

64 - 700 Czarnkéw

Urzad Miasta Czarnkéw

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY ORK.2003. .2023

CZESC I: Miejsce w strukturze organizacyjnej

1. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

petna nazwa
symbol

komérka organizacyjna

wymiar czasu pracy

stanowisko ds. srodkéw trwatych i ksiegowosci
FN

Referat Finansowy

Peten wymiar czasu pracy, system czasu pracy-
rownowazny tj. dobowy wymiar czasu pracy- do 12
godzin, norma tygodniowa- przecietnie 40 godzin,
miesieczny okres rozliczeniowy

2. Organizacyjny obszar pracy stanowiska

podlegtos¢ bezposrednia
podleglosé posrednia
podlega mu

sprawuje nadzér nad
wspblpracuje

zastepuje

stanowisko zastepowane przez

Kierownik Referatu Finansowego

Skarbnik Miasta

NIE DOTYCZY

NIE DOTYCZY

z pozostalymi pracownikami urzedu
stanowisko ds. ksiegowosci

stanowisko ds. ksiggowosci

IIl. ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Ogodlna charakterystyka wykonywanej pracy (gidwne cele stanowiska)

Prowadzenie spraw z zakresu ksiggowosci analitycznej podatkoéw i opfat lokalnych oraz ewidencji $rodkow

trwalych.

2. Podstawowe obowigzki pracownika samorzadowego:

Do. podstawowych obowigzkow

indywidualnych intereséw obywateli.

pracownika samorzgdowego nalezy dbatost
o ‘wykonywanie zadan publicznych oraz o Srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz

Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegoInosci:

¢ przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

e wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

¢ udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania,

¢ dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
zachowanie uprzejmosci i Zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspbtpracownikami,
zachowanie sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

+ stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,




przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,
o przestrzeganie regulaminu pracy urzedu,

przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych,

przestrzeganie kodeksu etycznego pracownikéw Urzedu Miasta Czarnkéw,
o stosowanie przyjetych w urzedzie procedur, instrukcji, regulaminéw i zarzadzen.

3. Giéwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku:

Prowadzenie ksiegowosci analitycznej:

Prowadzenie na biezaco ewidencji Srodkow trwatych,

Naliczanie i ewidencjonowanie miesigcznej amortyzacji oraz umorzenia,
Uzgadnianie ewidencji $rodkéw trwatych z systemami wewnetrznymi,
Kontrolowanie obiegu dokumentéw srodkéw trwatych,

Uczestniczenie w pracach Komisji inwentaryzacyjnej,

- podatku od nieruchomosci osob fizycznych i oséb prawnych,

- podatku rolnego os6b fizycznych i 0séb prawnych,

- podatku lesnego os6b fizycznych i oséb prawnych,

- podatku od $rodkéw transportowych o0séb fizycznych i 0séb prawnych,

- opfaty za posiadanie psa,
- opfaty za zajecie pasa drogowego,

o Nadzér nad terminowoscig dokonywanych
nieterminowych,

wplat oraz naliczanie odsetek od wplat

Informowanie podatnikéw o sposobie zarachowania wptaty,
o Wspdipraca ze stanowiskiem ds. windykacji naleznoSci w zakresie nieuregulowanych

podatkéw i oplat,

Sporzadzanie zadwiadczen o niezaleganiu w podatkach,
Sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz budZetowych oraz finansowych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami powszechnymi i uregulowaniami wewnetrznymi.

4. Upowaznienia:

Zgodnie z rejestrem upowaznien

Il. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE | KOMPETENCYNE

1. Wymagania niezhedne

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego
stopnia,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub  umysine
przestepstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie (0 stanowisko moga
ubiega¢ sie roéwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i3
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 530)

2. Wymagania dodatkowe
[ J

wyksztalcenie o  kierunku  finansowym,
ksiegowym, administracyjnym lub prawnym,
znajomosé regulacji prawnych dotyczacych




zakresu zadan stanowiska,

o znajomos¢ pakietu MS Office oraz urzadzen
biurowych;

e umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism,

o wysoka kultura osobista,

o uprzejmo$¢, zyczliwo$¢ wobec innych ludzi;

e umiejetno$¢ pracy w zespole;

o ofwarto$¢ w kontaktach interpersonalnych;

¢ dobra organizacja pracy;

e odpowiedzialnos¢, doktadnos$c;

¢ wysoka etyka pracy.

IV. INNE WYMAGANIA

e w urzedzie obowigzuje stroj klasyczny;

e wymagany udziat w opracowywaniu procedur wewnetrznych;

o oczekiwane state doskonalenie jakosci obstugi klienta;

o pracownik zobowigzuje sie nie instalowaé i nie uzywac na przypisanym do stanowiska komputerze
programow |nnych niz Iegalnle zalnstalowane przez mformatyka urzedu

. Wynagrodzeme ustala siew oparmu 0 przepisy ptacowe dia pracowmkow samorzqdowych oraz regulamln
wynagradzania nadany przez Burmistrza Miasta Czamkéw
e  Warunki pracy:
miejsce pracy-praca w budynku Urzedu, na Il pietrze (gtéwne miejsce pracy);
warunki pracy na stanowisku bezpieczne;
pomieszczenie pracy nie jest dostosowane dla osob poruszajacych sie na wozku inwalidzkim;
stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze oraz przemieszczaniem sie wewnairz
budynku;
na stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym;
praca w zespole;
cod2|enn kontakt bezposredni lub telefoniczny z klientami

Pracownik urzedu Jest uprawnlony do: odmownema naplsmle wykonanla polecenia siuzbowego jezell jest
niezgodne z obowigzujacymi przepisami prawa lub stanowifoby przestepstwo lub wykroczenie.

Z dniem podpisania karty opisu stanowiska tracg waznos¢ wczesniej obowiazujace stanowiskowe karty pracy.

sporzadzit: Angelika Kostyk /ﬁ 6"\/[/1_,
/ ) ;
sprawdzit: Beata Raczka ctho
O

BU STRZ
zatwierdzit
An | Tadla

L4

opis stanowiska pracy obowigzuje od dnia

Oswiadczam, Ze przyjmuje odpowiedzialno§¢ wynikajgca z zakresu czynnoSci, uprawnien
i kompetencji zawartych w stanowiskowe] karcie pracy. Stwierdzam ponadto, Ze ponosze osobistg




odpowiedzialnoS¢ za wykonywane przez siebie czynnosci oraz ich wiasciwe wypetnianie w granicach ustalonych
kompetencji

Podpis pracownika, data:




