Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 2/10 Kierownika GOPS
z dnia 29 listopada 2010 roku

OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: Gléwny ksiggowy Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Zbdjnej

Komorka organizacyjna: Samodzielne stanowisko
W Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej w
Zbdjnej na 1/4 etatu

Kategoria zaszeregowania: XVI

Cele istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska jest realizacja zadan zwiazanych z prowadzeniem rozliczef i nadzoru
nad finansami Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zbdjnej jak rowniez wspolpraca z
Skarbnikiem Gminy Zbojna oraz z Urzegdem Gminy w Zbojnej.

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Samodzielne stanowisko pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zbojnej,
bezposrednio podleglte Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Zbdjne;j.

FUNKCJE PODSTAWOWE

1) Obstuga finansowo — ksiggowa Gminnego Os$rodka Pomocy Spoteczne;j

2) prowadzenie rachunkowosci o$rodka,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych 1
finansowych.

5) realizacja zadan w zakresie rachunkowosci podatkowej, ewidencji i sprawozdawczosci
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

6) sporzadzanie planéw sprawozdawczego sprawozdan finansowych jednostki

7) dokonywanie przelewow droga elektroniczna,

8) ksiggowanie srodkow pozyskanych z funduszy pozabudzetowych.




Wymogi Kwalifikacyjne

wymagane wyksztatcenie zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych

Wymagane uprawnienia zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych

Wymagana wiedza Wiedza z zakresu praktycznego stosowania prawa

specjalistyczna na zajmowanym stanowisku, a zwlaszcza:

- Ustawy o finansach publicznych,

- Ustawy o rachunkowosci,

- Prawa zamo6wien publicznych,

- Kodeks Postepowania Administracyjnego,
- Ustawa o pomocy spoteczne;.

1. Wymagania kwalifikacyjne:
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia
nastgpujace wymagania:

1/ zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach

publicznych,

2/ biegta znajomos¢ obstugi komputera (MS Office,
EXCEL, Internet, poczta elektroniczna)

3/ posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych,

4/ posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na stanowisku pracownika biurowego,

5/ nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa
popetione umysinie,

6/ cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

7/ uregulowany stosunek do stuzby wojskowej,

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ podstawowych zasad funkcjonowania
jednostek samorzadu terytorialnego,

2) znajomos$¢ zasad ksiggowos$ci budzetowej, ustawy o

finansach publicznych oraz rachunkowosci,

3) znajomo$¢ przepisow z zakresu Prawa zamowien

publicznych,

4) podstawowa znajomos$¢ procedur administracyjnych

(KPA),

5) znajomos$¢ przepisOw z zakresu pomocy spotecznej,

6) samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie

wlasnej inicjatywy,

7) komunikatywno$¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole,

8) systematyczno$¢ i odpowiedzialno$c,

9) odporno$¢ na sytuacje stresowe,




