FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE GMINY SOSNO

1 ' INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA

| 717) :"Stano;)\r/riisko
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Skarbnlk Gmmy

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

o
a) ekonomiczne jednolite studia maglsterskle ekonomlczne wyzsze
| studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub|
j | ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w‘
| | ksiegowosci, lub
3 b) srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co‘
| ; najmniej 6-letnia praktyka w ksiegowosci, lub l
‘ l)ywyksztalcenle ¢) wpis do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrebnych
| | przepisow, lub ‘
‘ | d) certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia kmqg‘
; ‘ rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do.
‘ | ‘ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie |
i odrebnych przepiséw |
‘preferowane ;
- 2) \ doswiadczenie | administracja samorzadowa
zawodowe |
J samod21elnosc zaangazowanie, zdolnosc1 anahtyczne orgamzacyjnei
i predyspozyCJe ‘
3) komunikacyjne, umiejetnosci pracy w zespole kierowania zespotem, |
| ‘osobowosciowe < :
\ odpornosc na stres
1 wobsluga programéw 1nf0rmatycznych - pakletow biurowych orazi
4) umiejetnosci zawodowe | dziedzinowych programéw ksiegowych i budzetowych; prawo Jazdy‘
kat. B
1 | ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
‘ 1) bezposredm prze}ozony ‘WOJt Gminy So$no
IV | ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

zaste;powana przez

osoba na stanow1sku est |
1) ] i Kierownik Referatu Planowania i Finansow

-V f MISJA 1 GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI URZEDU
| ‘Skarbnik Gminy jest rownoczesnie gtdéwnym ksiegowym budzetu. Zadania giownego ksiggowego
w JeanStkl sektora finanséw publicznych okresla art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o‘
‘ﬁnansach publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 ze zm.). j
VI ZAKRES ZADAKN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU |

1) 1 zadania gtowne

i Realizacja zadan wynikajgcych z zapisow:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
| (Dz. U. 22024 1., poz. 609 ze zm.),
| b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
| publicznych (Dz. U. z 2023 1., poz. 1270 ze zm.), ‘
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. |
U. z2023 ¢, poz. 120 ze zm.), |
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za |
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z‘
2024 r., poz. 104),

c)
9




2) zadania pomocnicze

3) zadama okresowe

zakres ogolnych
ob0w1qzkow

4)

; zakres i stopien
| . ;e

6) samodzielnosci na
‘stanowisku

VII

zasady
odpowiedzialnosci
pracownika na
‘stanowisku

)

‘przedmiot
odpow1ed21a1n0501

2)

kluczowe kontakty

1)

| zewnetrzne

kluczowe kontakty
wewnetrzne

2)

X

e) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i
ustug (Dz. U. 2 2024 r., poz. 361),

f) ustawyzdnial3 hstopada 2003 r. o dochodach Jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2024 r., poz. 356),

g) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach
lokalnych (Dz. U. z 2023 r., poz. 70),

h) ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. |
U.z2020 r.,, poz. 333 ze zm.),

1 1) ustawy z dnla 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym

| (Dz. U. 22019 1., poz. 888 ze zm.),

| j) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej‘

(Dz. U. 22023 r., poz. 2111);
| oraz rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw.

\1) wspolpraca w przygotowanlu wmoskow 0 uzyskame srodkow z
funduszy pomocowych

1) sprawozdawczosc wewne;trzna i zewne;trzna

izgodnie z zakresem czynnosci

T
5) ocena reahzacp zadan

‘ocena okresowa pracowmka

‘stopleﬁ samodzielnosci zgodny 2z zakresem czynno$ci oraz
| indywidualnymi upowaznieniami kierownika Urzqdu

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

|

‘odpowiedzialno$¢ porzadkowa, dyscyplinarna 1 materialna na
podstawie obowigzujacych przepisow - zgodnie z zakresem czynnosci
‘oraz stosownymi upowaznieniami

e
Jsprawowanie nadzoru nad Referatem Planowania i

prawidlowos$¢ i terminowos¢ sporzadzania dokumentow
\

Finansow;

KLUCZOWE KONTAKTY

1) Reg10nalna Izba Obrachunkowa w Bydgoszczy o
2) Izby 1 Urzegdy Skarbowe,
3) Zakiad Ubezpleczen Spoiecznych

‘ 1) Wéjt Gminy So$no
2) Zastepca Wojta Gminy Sosno

3) Sekretarz Gminy Sos$no

4) Kierownik Referatu Planowania i Finansow
\

UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

1) zespo%y zadaniowe ds. przygotowania wnioskow o uzyskanie srodkéw z funduszy

| pomocowych

2) zespoty zadaniowe ds. dokumentow strategicznych

rejestr czynnosm

1Y)

przetwarzania

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1) upowaznienie do przetwarzama danych osobowych zgodne Z
y zakresem zadan wykonywanych na stanowisku.
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WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) }Sprzét informatyczn};w

' komputer klasy PC wraz z drukarka

2) | oprogramowanie

Microsoft Office, dziedzinowe programy ksi;gowe i budzg’rtrc;\;\;e?

~ 3) srodki lgeznosci

‘telefon, internet

4) $rodki transportu

mozliwos¢ korzystania z wiasnego S$rodka transportu do celow
stuzbowych !

|
i
P

FIZYCZNE WARUNKI PRACY

X1
i

‘jednoosobowe biuro, wyposazone w sprzet informatyczny

/ &
FPiofr Dobrzanski



