KARTA

STANOWISKA PRACY

Imi¢ i nazwisko pracownika:
Nazwa stanowiska: DS. KSIEGOWOSCI OPLATY ZA ODPADY
Pion: ZARZADZANIA FINANSAMI GMINY
Zespot: PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH
Osoba nadzorujaca: SKARBNIK GMINY

URzZAD MIEJSKI W SREMIE
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1. CEL PRACY:

- zapewnienie sprawnej i wkasciwej informacji w zakresie dochodéw optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi stuzgcej efektywnemu zarzgdzaniu finansami gminy,
- podejmowanie dziatan zapewniajgcych zgodny z obowigzujgcymi przepisami obieg dokumentow

ksiegowych.

2. REALIZOWANE ZADANIA

A) ksiegowanie dochododw z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
B) analizowanie wykonania dochodow z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
C) okresowe uzgadnianie obrotow i sald,

D) sporzagdzanie zestawien i bilanséw dochoddéw z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,
E) dokonywanie zwrotow nadpfat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

F) sporzadzanie sprawozdan z zakresu stanowiska pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa,

G) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach zajmowanego

stanowiska pracy.
ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

H) odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowigzkéw stuzbowych,
I)  przestrzega obowigzujgce prawo i procedury administracyjne,

J) przestrzega ustalonego porzadku pracy,

K) przestrzega ochrony danych osobowych w ramach zajmowanego stanowiska,

L) przestrzega tajemnice stuzbowg i skarbowa.

3. WYMAGANE DOSWIADCZENIE | WYKSZTALCENIE

A) wyksztatcenie konieczne: srednie ekonomiczne,

B) wyksztatcenie pozgdane:

C) kursy, egzaminy, certyfikaty, licencje: ----------------

D) minimalne doswiadczenie na podobnym stanowisku: doswiadczenie w pracy zawodowej

w ksiegowosci budzetowe;j.
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4.

A)

B)

C)

D)

5.

WYMAGANE UMIEJETNOSCI

samodzielne planowanie i organizowanie pracy, wykonywanie zadan bez konieczno$ci ingerenciji
i dodatkowej kontroli przetozonego lub innych oséb, rozwigzywanie probleméw i stosowanie
oceny witasnej w wyborze rozwigzan, doktadnos$é, wykrywanie ewentualnych btedéw i ich

korygowanie,

interpersonalne: tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, zrozumiate wypowiadanie sie, odwaga
w przedstawianiu wilasnych opinii i umiejetne ich uzasadnianie, zapobieganie sytuacjom

konfliktowym, asertywnos¢, uprzejmosc, cierpliwosé,

profesjonalizm: obstuga klientow i wspotpraca z innymi pracownikami Urzedu zgodnie
z obowigzujgcymi standardami jakosci, a przede wszystkim: stosowny ubiér, porzadek

na stanowisku pracy, okazywanie pomocy, uprzejmos¢, lojalnos¢, dyskrecja, powsciggliwosc,

znajomosc¢ obowigzujgcych na stanowisku pracy przepiséw i wewnetrznych regulaciji,

ZASTEPSTWO

Zastepuje pracownika ds. ksiegowosci podatkow i optat.
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DATA | PODPIS SEKRETARZA: .




