Karta Stanowiska Pracy

Pracownika Urzędu Miejskiego w Śremie

…………………………. 
1.Stanowisko: do spraw ewidencji i obsługi majątku
2.Usytuowanie w strukturze: 
Pion Skarbu Gminy  – Zespół Ewidencji i Obsługi Majątku.

3.Osoba nadzorująca:   Naczelnik Pionu Skarbu Gminy
4.Cel pracy:

· Zapewnienie kompletnej i aktualnej wiedzy o majątku gminy w ujęciu księgowo – rachunkowym.
· Zapewnienie całościowego opisu mienia komunalnego na potrzeby opracowywanych projektów budżetu gminy.

· Zapewnienie optymalnego systemu ubezpieczeń majątkowych gminy.

5.Zakres obowiązków:

1. Prowadzenie ewidencji analitycznej składników majątkowych gminy Śrem. 

2. Aktualizowanie wartości środków trwałych pozostających w ewidencji analitycznej Pionu Skarbu Gminy.

3. Opracowywanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego.

4. Sporządzanie protokołów zdawczo-odbiorczych oraz dokumentów księgowych PT dotyczących przejęcia i przekazania środków trwałych stanowiących własność gminy Śrem a będących przedmiotem obrotu prowadzonego przez Pion Skarbu Gminy.

5. Obsługa gminy w zakresie ubezpieczeń majątkowych.

6. Wykonywanie zestawień i analiz z danych zawartych w bazie ewidencji majątku gminy i dokumentach opisu mienia. 

7. Organizowanie szkoleń dla wszystkich dysponentów mienia gminy w zakresie obsługi i administrowania majątkiem. 

8. Przygotowanie w ramach stanowiska:
· propozycji odpowiedzi na interpelacje radnych,
· propozycji zadań budżetowych,
· sprawozdań z realizacji zadań budżetowych,
· materiałów do zamówień publicznych,
· zbioru informacji do aktualizacji rejestrów prowadzonych w PSG
· wystąpień do sądu o wpisy do ksiąg wieczystych,
· informacji o stanie realizacji budżetu.
9. Nadzorowanie realizacji zobowiązań wynikających z umów zawartych z gminą Śrem w ramach stanowiska pracy.
10. Dokonywanie zamówień na roboty geodezyjne i rzeczoznawstwo majątkowe.
11. Współpraca z innymi Pionami szczególnie w sprawach skomplikowanych merytorycznie  i prawnie.
6. Zakres odpowiedzialności: 

a) odpowiada za powierzone mienie,

b) odpowiada za zbiory dokumentów w prowadzonych przez siebie postępowaniach,

c) odpowiada za ochronę informacji niejawnych, danych osobowych i innych danych przed nieprawidłowym dostępem, nieuzasadnioną modyfikacją lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem.

7.Charakterystyka wymagań na stanowisku do spraw ewidencji i obsługi majątku
Wykształcenie:
- konieczne: średnie ekonomiczne  
-pożądane: wyższe ekonomiczne lub w zakresie gospodarowania nieruchomościami.

 Praktyka: praktyczne doświadczenia w księgowo - rachunkowej obsłudze majątku.
 Umiejętności:  znajomość w niezbędnym wymiarze  zagadnień prawnych, 
  ekonomicznych i technicznych związanych z gospodarowaniem majątkiem trwałym oraz funkcjonowaniem gminy jako jednostki samorządowej.
 Cechy osobowości: kreatywność, samodzielność w działaniu, dobra    komunikatywność, bezkonfliktowość, umiejętność publicznych wystąpień.
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