Urzad Miasta Czarnkéw

Pl. Wolnoéci 6

64 - 700 Czarnkow

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

CZESC 1: Miejsce w strukturze organizacyjnej

1. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

peina nazwa
symbol

komoérka organizacyjna

wymiar czasu pracy

stanowisko ds. ksiegowoséci budzetowej
FN

Referat Finansowy

Pelen etat, system czasu pracy- réwnowainy tj.
dobowy wymiar czasu pracy- do 12 godzin, norma
tygodniowa - przecietnie 40 godzin, miesieczny okres
rozliczeniowy

2. Organizacyjny obszar pracy stanowiska

podiegtos¢ bezposrednia
podlegtos¢ posrednia

koordynacja organizacyjna
sprawuje nadzér nad, podlega mu
wspoipracuje

zastepuje

stanowisko zastepowane przez

Kierownik Referatu Finansowego

Skarbnik Miasta

z pozostatymi pracownikami urzedu
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

II. ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Ogélna charakterystyka wykonywanej pracy (giéwne cele stanowiska)

Ksiegowanie wydatkéw budzetowych.

2. Podstawowe obowiazki pracownika samorzadowego:

Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzgdowego nalezy dbatosé
0 wykonywanie zadan publicznych oraz o érodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

Do obowigzkdw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdinoécei:

* przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

« wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

e udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania,

e dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwiadnymi oraz
wspotpracownikami,

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie Czasu pracy ustalonego w urzedzie,

przestrzeganie regulaminu pracy urzedu,

przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

przestrzeganie kodeksu etycznego pracownikéw Urzedu Miasta Czarnkdw,

e stosowanie przyjetych w urzedzie procedur, instrukcii, requlamindw i zarzadzen.

3. Gléwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku

* rejestrowanie i ksiggowanie dokumentéw ksiegowych w zakresie wydatkéw budzetowych jednostki,
» ksiegowanie kosztéw jednostki pod data powstania zobowigzan,
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uzgadnianie kosztéw oraz kont rozrachunkowych budzetu jednostki,

prowadzenie ewidencji uméw powodujacych powstanie zobowigzarh finansowych (umowy
kontrasygnowane przez skarbnika),

ksiegowanie i rozliczanie wplat dotyczacych:

- sum depozytowych, zabezpieczenia robot wykonywanych na rzecz gminy,

- wyksztatcenia miodocianych,

- platnosci gotéwkowych w kasie banku,

rejestrowanie i ksiegowanie wydatkéw niewygasajacych i terminowy zwrot nie wykorzystanych
$rodkéw na rachunek bankowy budzetu,

ksiegowanie i rozliczanie realizowanych zadar inwestycyjnych,

przekazywanie srodkéw finansowych do podlegtych jednostek,

sporzadzanie przelewdw bankowych,

sprawdzanie wyciagdw bankowych dotyczacych wydatkéw budzetowych,

przyporzadkowanie faktur do wyciagéw bankowych,

sporzadzanie sprawozdaii miesiecznych i kwartalnych Rb28 dotyczacych jednostki,

biezaca analiza i nanoszenie zmian w planie budzetu jednostki.

4. Upowaznienia

zgodnie z rejestrem upowaznien

III. WYMAGANIA KWALIFIKACYINE I KOMPETENCYNE

o wyksztalcenie wyzsze (pierwszego lub drugiego
stopnia) lub podyplomowe

e petna zdoinos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych

e niekaralno$¢ za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia  publicznego lub  umyéine

1. Wymagania niezbedne przestepstwo skarbowe

¢ obywatelstwo polskie (0 stanowisko moga
ubiega¢ sie réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2
i 3 wustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
Zz 2019 r. poz. 1282)

» wyksztatlcenie wyZsze o kierunku: ekonomia,
finanse, finanse publiczne, ksiegowos¢,
rachunkowosé¢, administracja lub prawo,

¢ umiejetnosci praktyczne:

¢ umiejetnos¢ stosowania przepisdw w zakresie
obowiazkdéw stuzbowych,

e umiejetnosc obstugi pakietéw biurowych;

* gotowos$é do podnoszenia kwalifikacji;

2. Wymagania dodatkowe o wysoka kultura osobista;

nieskaziteina postawa etyczna (wykonywanie
obowigzkéw w sposéb uczciwy oraz niebudzacy
podejrzeri o stronniczos¢ i interesownosc);

e umiejetnosci pracy w zespole;

e otwarto$¢ na wspodtprace i podejmowanie nowych
wyzwan;

¢ samodzielno$¢, kreatywnosé, odpowiedzialnosé,
dokiadnosc, rzetelnosé;

IV. INNE WYMAGANIA

» w Urzedzie obowigzuje stréj klasyczny,

e wymagany udziat w opracowywaniu procedur organizacyjnych oraz w statym doskonaleniu jako$ci obstugi
klienta,

e  pracownik zobowigzuje sig nie instalowac i nie uzywac na przypisanym do stanowiska komputerze
programéw innych niz legalnie zainstalowane przez informatyka urzedu.

IV. INFORMACJA O WYNAGRODZENIU I WARUKACH PRACY

e Wynagrodzenie ustala si¢ w oparciu o przepisy ptacowe dla pracownikéw samorzadowych oraz regulamin

wynagradzania nadany przez Burmistrza Miasta Czarnkéw
s  Warunki pracy:

- miejsce pracy-praca w budynku Urzedu, na II pigtrze; warunki pracy na stanowisku bezpieczne; budynek
wyposazony w podjazd umozliwiajacy wjazd wézkiem inwalidzkim na parter; budynek wyposazony w winde;
pomieszczenie pracy jest dostosowane dla os6b poruszajacych sie na wézku inwalidzkim, na parterze znajduje
si¢ toaleta dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych




- stanowisko pracy - stanowisko zwiazane z praca przy komputerze; przemieszczaniem sie wewnatrz
budynku,

- na stanowisku brak specjalistycznych urzadzenn umozliwiajacych prace osobom niewidomym; praca
w zespole; codzienny_kontakt bezpos’r_edni lub telefoniczny z klientami.

V. INFORMACJE UZUPELNIAJACE

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

sporzadzit Anna Wojtkowiak

sprawdzit Beata Raczka, 25 maja 2021 r.

i

C

zatwierdzit

opis stanowiska pracy obowigzuje od dnia

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$é wynikajaca z zakresu czynnosci, uprawnien
i kompetencji zawartych w stanowiskowej karcie pracy. Stwierdzam ponadto, e ponosze osobista
odpowiedzialno$¢ za wykonywane przez siebie czynnosci oraz ich whasciwe wypelnianie w granicach ustalonych
kompetencii.

Podpis pracownika, data:




