



Karta Stanowiska Pracy




Pracownika Urzędu Miejskiego w Śremie

1. Stanowisko : ds. zaangażowania wydatków budżetowych. 

2. Usytuowanie w strukturze: Pion Zarządzania Finansami Gminy, Zespół Planowania i Księgowości Budżetowej.

3. Osoba nadzorująca: Skarbnik Gminy.

4. Cel pracy :

a) wykonywanie zadań w sposób sprawny, kompetentny i uprzejmy,

b) zapewnienie sprawnej i właściwej informacji (w zakresie wydatków budżetowych) służącej efektywnemu zarządzaniu majątkiem i finansami gminy,

c) podejmowanie działań zapewniających zgodny z obowiązującymi przepisami obieg dokumentów księgowych,

d) podejmowanie działań zapewniających zgodność finansowej realizacji wydatków budżetowych z obowiązującymi przepisami.

5. Zakres obowiązków:

a) prowadzenie zaangażowania wydatków budżetowych,

b) bieżące uaktualnianie planów zaangażowania wydatków budżetowych,

c) przyjmowanie rachunków i faktur dotyczących wydatków budżetowych oraz sprawdzanie pod względem formalnym i rachunkowym,

d) sporządzanie sprawozdań z zakresu stanowiska pracy zgodnie z obowiązującymi przepisami,

e) sporządzanie bilansu skonsolidowanego,

f) dokonywanie bieżącej i okresowej analizy wydatków budżetowych,

g) prowadzenie rejestru umów i zleceń dotyczących wydatków budżetowych,

h) prognozowanie kwot wydatków budżetowych przy sporządzaniu projektu budżetu,

i) przetwarzanie danych osobowych wyłącznie na podstawie obowiązujących przepisów prawa, polegające na dokonywaniu niezbędnych operacji dotyczących zbierania, utrwalania, przechowywania, opracowania, zmieniania, udostępniania i usuwania danych,

j) zachowanie tajemnicy danych osobowych, do których pracownik ma dostęp.

k) prowadzenie korespondencji z przydzielonego zakresu obowiązków,

l) zabezpieczanie i przekazywanie dokumentów ze swojego stanowiska pracy do archiwum,

ł) zapoznawanie się na bieżąco z przepisami dotyczącymi stanowiska pracy,

m) sprawowanie zastępstwa za pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. księgowości budżetowej, 

n) wykonywanie innych czynności w ramach powierzonego stanowiska zleconych przez naczelnika pionu.

6. Charakterystyka wymagań na stanowisku ds. zaangażowania wydatków budżetowych.
Wykształcenie :

· konieczne : średnie,

· pożądane : -----------------
Umiejętności :

obsługi programów komputerowych ze szczególnym uwzględnieniem programów księgowych, sprawnego posługiwania się przepisami prawa, dobrej współpracy z innymi pracownikami, łatwości nawiązywania kontaktów, umiejętności precyzyjnego wysławiania się, analizowania i wyciągania wniosków.

Cechy osobowości :

lojalność, komunikatywność, dyskrecja, uprzejmość, powściągliwość, dobra pamięć, elokwencja.
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    ( data i podpis pracownika )                                              ( data i podpis Naczelnika Pionu )

                                                                                                                 __________________________

                                                                                                                 ( data i podpis Sekretarza Gminy )

