Zatacznik nr 1 Opis stanowiska pracy i wymogow kwalifikacyjnych

Pieczgtha pracodawey
INFORMACJE OGOLNE
.  NAZWA INSTYTUCII Urzad Gminy Sadki
I.1. KOMORKA ORGANIZACYINA Referat Finansow i Budzetu
URZEDU
I.2.PELNA NAZWA STANOWISKA Podinspektor ds. kasy
PRACY:
1.3. KOMORKA ORGANIZACYJNA: Stanowisko Pracy w Urzedzie Gminy Sadki
1.4. SYMBOL OPISU STANOWISKA RFiB
PRACY
5. KATEGORIA | s
ZASZEREGOWANIA:

Il CELE ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Celem stanowiska jest: Obstuga Kasowa Urzedu Gminy

Il MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

111.1. STANOWISKO PRACY
BEZPOSREDNIO NADZORUJACE/ Kierownik Referatu Finansow i Budzetu.
BEZPOSREDNI PRZELOZONY

I11.2. LICZBA PODLEGLYCH
PRACOWNIKOW

IV FUNKCJE/ ZADANIA PODSTAWOWE

Zgodnie z regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Sadki — Zarzqdzenie Wéjta Gminy Sadki Nr
8/K/2011 z dnia 11 kwietnia 2011 roku.

I. ZAKRES CZYNNOSCI

1. Prowadzenie obstugi kasowej nastepujacych jednostek organizacyjnych Gminy: Urzedu
Gminy; Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty; Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, a w
szczegolnosci:

a) przyjmowanie do kasy, oraz wyptacanie z kasy gotowki w oparciu o opisane, sprawdzone,
oraz zatwierdzone do zaptaty dokumenty ( dowody ksiegowe),

b) odprowadzenie przyjetej gotéwki do banku finansujgcego w dniu przyjecia — a jezeli to
niemozliwe, w dniu nastepnym ( przestrzegajac przepisow wewnetrznych dotyczacych limitu
gotowki, jaki moze byé przechowywana w kasie Urzedu Gminy)

c¢) podejmowanie gotéwki z banku na wyptaty w terminach okreslonych w instrukcji kasowej
— przestrzegajgc przepisow w zakresie ochrony wartosci pienieznych,

d) przechowywanie statego zapasu gotowki w kasie, w wysokosci ustalonej przez Skarbnika
Gminy i Wéjta Gminy

2. Sporzadzanie z uzyciem programu komputerowego raportow kasowych zgodnie z instrukcjg
kasowgq , oddzielnie dla dochodéw, oddzielnie dla wydatkéw budzetowych dla

R T




9.

10.
11.
125

poszczegdlnych jednostek budzetowych oraz wg innych rachunkéw .
Przekazywanie do ksiegowosci za potwierdzeniem odbioru kopii kompletnych raportow
kasowych w terminach okreslonych w instrukcji obiegu dokumentow i instrukcji kasowe;j .
Prowadzenie ewidencji przychodow i rozchoddw drukéw scistego zarachowania - ich
zamawianie, wydawanie oraz rozliczanie osob pobierajgcych ( zwroty).
Prowadzenie dokumentacji Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe]j pracownikéw
Oswiaty,
Pomoc jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan.
Przestrzeganie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw finansowo —
kasowych.
Postepowanie z aktami zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych i ochronie
informacji niejawnych , oraz wtasciwe przechowywanie pieczeci i drukdw $cistego
zarachowania.
Wspotdziatanie z innymi stanowiskami w zakresie realizacji zadan.
Postepowanie z aktami zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej.
Znajomosc¢ oprogramowania do prowadzenia finanséw Urzedu.
Informowanie Wajta o stwierdzonych wszelkich nieprawidtowosciach , badz innych
niepokojacych symptomach mogacych mie¢ wptyw na realizacje powierzonych zadan.

13. Wykonywanie polecen stuzbowych zaréwno ustnych jak i pisemnych bezposredniego

przetozonego.

14. Wykonywanie innych polecen stuzbowych zarowno ustnych jak i pisemnych wydanych przez

Wajta Gminy, Z-ce Wéjta , Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy.

1.

ZAKRES UPRAWNIEN

Przygotowywanie okresowych informacji i analiz dotyczacych spraw objetych zakresem
czynnosci.
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ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
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W czasie realizacji zadan wynikajacych z zakresu czynnosci osoba na stanowisku podinspektora ds.
kasy w Referacie Finansow i Budzetu jest odpowiedzialna za:

Przestrzeganie obowigzkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy.

Przestrzeganie obowigzkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy.

Odpowiedzialno$¢ za powierzone sktadniki majatkowe.

Zabezpieczenie powierzonej gotowki.

Zabezpieczanie dokumentéw, pieczeci urzedowych, maszyn i urzadzen biurowych.
Zachowanie tajemnicy stuzbowej zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie o ochronie
danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

Zatatwianie spraw zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
Zatatwianie spraw zgodnie z zasadami instrukcji kasowe;j.

Stosowanie procedur okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej.

. Przestrzeganie Konstytucji RP, Ustawy o Samorzgdzie Gminnym, Ustawy o Finansach

Publicznych i innych ustaw z zakresu dziatania Referatu, a takze przestrzegania Statutu
Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy, Kodeksu Etycznego Pracownikéw oraz
innych przepisdw prawa.

Sumienne wykonywanie polecen stuzbowych wydanych przez przetozonych.

Whikliwe, szybkie i bezstronne zatatwianie spraw.

Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

State pogtebianie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zachowanie sie z godnoscig odpowiednig dla funkcjonariusza publicznego.

Przestrzeganie zasad réwnosci szans i ptci.




V WYMOGI KWALIFIKACYJNE/ WYMAGANE KOMPETENCIE

V.1 WYMAGANE WYKSZTALCENIE Konieczne: $rednie umoszliwiajace wykonywanie pracy na
stanowisku pracy — zgodnie z opisem stanowiska.
Poiadane: Srednie ekonomiczne lub_Wyisze
odpowiedniej specjalnosci , umozliwiajgce
wykonywanie pracy na stanowisku — zgodnie z opisem
stanowiska

V.2 WYMAGANE UPRAWNIENIA

=  Obywatelstwo polskie

= Ukonczony 18-rok zycia

= Petna zdolnosc do czynnosci prawnych

=  Korzystanie z petni praw publicznych

= Nijeposzlakowana opinia

® QOsoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysline przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

V.3 Wymagany staz pracy i Konieczne: przy wyksztatceniu srednim minimum 3-letni
doswiadczenie zawodowe staz pracy
V.4 WYMAGANA WIEDZA - podstawowa znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu

funkcjonowania administracji samorzadowej w
szczegblnosci:

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o rachunkowosci,

- ustawa o ochronie danych osobowych,
- petna znajomos¢ przepiséw Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,
- podstawowa znajomosc kompetencji Referatu ( podatki
lokalne, dochody, wydatki itp.)
- Dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzagdzen biurowych,
- umiejetnosc sporzadzania dokumentacji kasowej, oraz
wypetniania formularzy i drukéw kasowych

V.5 WYMAGANE UMIEJETNOSCI | = Rozwaine i metodyczne podejscie do pracy.

PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE *  Umiejetnosc sprawnej organizacji pracy,
samodzielnego wykonywania zadan, sumiennosc,
doktadnosé, kreatywnos¢ oraz systematycznosé i

komunikatywnosc

=  Terminowoscé.

= Stuchanie polecen i informacji zwrotnych od
przetozonego.

=  Umiejetno$¢ podejmowania dziatarn zwigzanych z
technikg i liczbami.




Analizowanie danych.

Funkcjonowanie w ustrukturyzowanym miejscu
pracy.

Praca w zespole.

Dostosowanie sie do procedur.

Umiejetnos¢ pracy z dokumentami liczbowymi.

VI KRYTERIA OCENY PRACY NA STANOWISKU

V1.1 PODSTAWOWE
1. Sumiennos¢ — wykonywanie obowigzkow
stuzbowych doktadnie, skrupulatnie i solidnie
2. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow.
3. Kwalifikacje (wyksztatcenie/doksztatcanie).
4. Samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych
zadan.
5. Udziat w szkoleniach branzowych.
6. Kreatywnosc i efekty pracy.
7. Terminowosc i staranno$¢ w wykonywaniu
powierzonych obowigzkow.
8. Umiejetnosc oceny faktow i informacji oraz ich
analizowanie.
9. Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy na
swoim stanowisku.
10. Pozytywne podejscie do klienta.
VI.2 UZUPELNIAJACE 1. Wysoka kultura osobista.
2. Wspotpraca kolezenska.
3. Zaangazowanie w wykonywanie obowigzkow.
4. Etyka.
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