KARTA

STANOWISKA PRACY

Imie i nazwisko pracownika:

Nazwa stanowiska: OBSLUGI BANKOWELJ | INWENTARYZACJI

Pion: ZARZADZANIA FINANSAMI GMINY

Zespot: PLANOWANIA | KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

Osoba nadzorujaca: SKARBNIK GMINY

URrRzAD MIEJSKI W SREMIE
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1.

A)

CEL PRACY:
zapewnienie sprawnej, wilasciwej i aktualnej informacji sluzacej efektywnemu zarzadzaniu
majatkiem i finansami gminy,

podejmowanie dziatar zapewniajgcych zgodny z obowigzujgcymi przepisami obieg dokumentéw
ksiegowych.

REALIZOWANE ZADANIA
sprawdza pod wzgledem rachunkowym i rozlicza karty drogowe oraz kontroluje prawidtowosé
stosowania norm zuzycia paliwa,
prowadzi karty materialowe (ilosciowo i warto$ciowo) ,

prowadzi zestawienia zbiorczych spiséw z natury,

wystawia upomnienia i tytuty wykonawcze w zakresie dochodéw innych niz wymienione w
ustawie o podatkach i optatach lokalnych,

przeprowadza procedury ustalenia wiasciciela pojazdu parkujgcego bez wniesienia optaty
parkingowej,

wypisuje polecenia wyptat gotowkowych,

prowadzi obstuge bankowosci elektronicznej,

wspélpracuje z bankiem prowadzgcym obstuge budzetu gminy,

monitoruje optacalnosc i realizacje lokat czasowo wolnych $rodkéw na rachunkach bankowych,
rozlicza wycigg bankowy konta dochodéw Urzedu Miejskiego,

organizuje system ewidencji mienia gminy, opracowuje i przedstawia do zatwierdzenia

projekty zarzgdzen i procedur dotyczacych zasad ewidencjonowania mienia;

prowadzi, w wersji elektronicznej, analityczng ewidencje mienia gminy w zakresie okreslonym w
systemie ewidencji mienia gminy, w tym:

e dokonuje kontroli obejmujgcej gospodarowanie mieniem przez dysponentdow z punktu
widzenia ewidencji mienia,

» weryfikuje, rozlicza i rejestruje dowody ksiggowe przygotowane przez dysponentéw,

* sporzgdza niezbedne, w zakresie stanowiska, dowody ksiegowe i inne dokumenty dotyczace
gospodarowania mieniem,

» uzgadnia prowadzong ewidencje z ewidencjg ksiggowa i innymi rejestrami prowadzonymi w
urzedzie.
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M)

B)

przetwarza dane osobowe wytgcznie na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, polegajace
na dokonywaniu niezbednych operacji dotyczacych zbierania, utrwalania, przechowywania,
opracowania, zmieniania, udostepniania i usuwania danych,

zachowuje tajemnice danych osobowych i informacji niejawnych do ktérych ma dostep,
prowadzi korespondencje z przydzielonego zakresu obowigzkéw,

zabezpiecza i przekazuje dokumenty ze swojego stanowiska pracy do archiwum,
zapoznaje sie na biezaco z przepisami dotyczacymi stanowiska pracy,

wykonuje inne czynnosci zlecone przez przetozonego w ramach zajmowanego stanowiska pracy.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowigzkow stuzbowych,
przestrzega obowigzujgce prawo i procedury administracyjne,
przestrzega ustalonego porzadku pracy,

przestrzega tajemnicy stuzbowej.

WYMAGANE DOSWIADCZENIE | WYKSZTALCENIE

wyksztatcenie konieczne: Srednie,
wyksztatcenie pozgdane: srednie ekonomiczne,

kursy, egzaminy, certyfikaty, licencje,

doswiadczenie w Ksiegowosci.

WYMAGANE UMIEJETNOSCI

samodzielne organizowanie wiasnej pracy, wykonywanie zadan bez koniecznosci ingerencji i
dodatkowej kontroli przetozonego lub innych oséb, rozwigzywanie probleméw i stosowanie oceny
wiasnej w wyborze rozwigzan, dokladnos¢, wykrywanie ewentualnych bteddw i ich korygowanie,

interpersonalne: tatwos¢ nawigzywania kontaktow, zrozumiate wypowiadanie sig, umiejetnosc
przekonywania innych, zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywno$é, uprzejmosc,

cierpliwosg,

profesjonalizm: wspoipraca z innymi pracownikami Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi
standardami jakosci, a przede wszystkim: stosowny ubiér, porzgdek na stanowisku pracy,
okazywanie pomocy, uprzejmos¢, lojalnosé, dyskrecja, powsciagliwosé,

znajomos$¢ obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow i wewnetrznych regulacji.
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6. ZASTEPSTWO

A) Zastepuje pracownika ds. ptac

DATA | PODPIS PRACOWNIKA: cicwicaiaimminivicmmmssssnissssisomsmionsanes
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