FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZĘDZIE GMINY SOŚNO
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	wykształcenie
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w księgowości, lub
b) średnia, policealna lub pomaturalna szkoła ekonomiczna i co najmniej 
5-letnia praktyka w księgowości

	2)
	preferowane doświadczenie zawodowe
	administracja samorządowa, księgowość budżetowa

	    3)
	predyspozycje osobowościowe
	samodzielność, zaangażowanie, zdolności analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, umiejętność pracy w zespole, odporność na stres
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	umiejętności zawodowe
	obsługa programów informatycznych – pakietów biurowych oraz dziedzinowych programów księgowych i budżetowych
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	ZASADY WSPÓŁZALEŻNOŚCI SŁUŻBOWEJ
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	bezpośredni przełożony
	Skarbnik Gminy
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	ZASADY ZASTĘPSTW NA STANOWISKACH
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	osoba na stanowisku jest zastępowana przez
	inspektor ds. księgowości budżetowej i pozabudżetowej ośrodka pomocy społecznej
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	ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

	1)
	zadania główne
	a) prowadzenie ksiąg rachunkowych dla jednostki Urząd Gminy Sośno i Organu,
b) kwalifikacja dowodów księgowych do ujęcia w księgach rachunkowych wraz 
z podpisem wskazującym odpowiedzialność za te wskazania, w tym wstępna kontrola zgodności operacji z budżetem (planem finansowym jednostki) oraz kompletności 
i rzetelności dokumentu,
c) sporządzanie sprawozdawczości z działalności finansowej Urzędu Gminy Sośno, zgodnie z obowiązującymi przepisami,
d) opracowywanie okresowych planów i analiz z realizacji zadań stosownie do potrzeb,
e) naliczanie i rozliczanie Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych dla jednostki Urząd Gminy Sośno,
f) [bookmark: _Hlk184628628]prowadzenie kont zakupu i sprzedaży podatku VAT oraz uzgadnianie ewidencji zakupu i sprzedaży z ewidencją księgową dla jednostki Urząd Gminy Sośno oraz sporządzanie deklaracji zbiorczej Gminy,
g) przekazywanie spłat kredytów i pożyczek oraz należnych odsetek,
h) przekazywanie środków dla gminnych jednostek organizacyjnych,
i) obsługa systemu EZD RP (Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją),
j) inne zlecone zadania.
Dodatkowo pełnienie zastępstwa na stanowisku ds. księgowości budżetowej i pozabudżetowej ośrodka pomocy społecznej podczas nieobecności pracownika.
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b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
c) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości,
d) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych,
e) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług,
f) ustawy z dnia 1 października 2024 r. o dochodach jednostek samorządu terytorialnego,
g) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych,
h) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej
oraz rozporządzeń wykonawczych do ww. ustaw.

	6)
	zakres i stopień samodzielności na stanowisku
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	ODPOWIEDZIALNOŚĆ PRACOWNIKA
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3) inspektorzy ds. płac
4) inspektorzy ds. podatków i opłat – wymiaru i poboru
5) pracownicy merytoryczni w zakresie wydatków budżetowych
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	WYPOSAŻENIE STANOWISKA PRACY

	1)
	sprzęt informatyczny
	komputer klasy PC wraz z drukarką

	2)
	oprogramowanie
	Microsoft Office, dziedzinowe programy księgowe i budżetowe
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	środki łączności
	telefon, Internet
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	środki transportu
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