Załącznik A

	OPIS  STANOWISKA  PRACY  PRACOWNIKA  


	1
	Komórka organizacyjna


	Sekcja   Ekonomiczno -Administracyjna

	2
	Proponowane stanowisko


	Podinspektor

	3
	Charakterystyka i cel pracy


	Praca w sekcji Ekonomiczno – Administracyjnej polega na uporzadkowaniu w postaci chronologicznej zdarzeń fnansowych jednostki.Pozwala to sporzadzić obraz gospodarowania finansami oraz spełnić obowiązki związane ze sprawozdawczością. Na stanowisku podinspektora praca w ksiegowosci polega na sprawdzaniu dokumentów ich dekretacji i wprowadzeniu ( zaksięgowaniu) w programie finansowo- księgowym. Ponadto  są przyjmowane opłaty z tytułu usług opiekuńczych  jak i zasiłków zwrotnych udzielanych świadczeniobiorcą.


	4
	Zakres obowiązków


	-Sprawdzanie pod względem formalno – rachunkowym dowodów ksiegowych

-dekretacje dowodów księgowych

-bieżące wprowadzanie dokumentów do program finansowo- księgowego
- sporządzanie not i poleceń księgowania w części odpowiadającej zakresowi obowiazków

-analiza kont syntetycznych

-prowadzenie ewidencji analitycznej pozostałych środków finansowych

-przekazywanie przelewów w formie elektronicznej

-wypisywanie kwitariuszy odpłatności za usługi opiekuńcze i zasiłki zwrotne
-prowadzenie obsługi finansowej funduszy Unii Europjskiej


	5
	Przełożeni


	Główna księgowa


	6
	Forma zatrudnienia


	□ umowa o pracę na czas określony z możliwością przedłużenia

□ umowa o pracę na czas określony z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony

□ inne tj: ..................................................................................

..................................................................................

	UWAGA!

Zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008 r.

1. Stosunek pracy pracownika samorządowego zatrudnionego na podstawie umowy o pracę nawiązuje się na czas nieokreślony lub na czas określony.

W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, w jednostkach, o których mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008r., umowę o pracę zawiera się na czas określony, nie dłuższy niż 6 miesięcy, z możliwością wcześniejszego rozwiązania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. 

3. Przez osobę podejmującą po raz pierwszy pracę, rozumie się osobę, która nie była wcześniej zatrudniona w jednostkach, o których mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008r., na czas nieokreślony albo na czas określony, dłuższy niż 6 miesięcy, i nie odbyła służby przygotowawczej zakończonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.


Załącznik B

	CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU 


	1
	Wykształcenie

Minimalne: średnie ekonomiczne
Pożądane: wyższe ekonomiczne lub inne niż wyższe ekonomiczne – finanse 
i ksiegowość


	2
	Praktyka

Minimalna: w dziale księgowości przynajmniej 1 rok
Pożądana: w dziale księgowości jednostek samorzadu terytorialnego, na     

                  na stanowiskach finansowo – księgowych , w programch 

                  finansowych ze środków funduszy strukturalnych


	3
	Uprawnienia

Minimalne: znajomośc zagadnienń z zakresu finansów publicznych
Pożądane: zanjomość zagadnień z zakresu wynagrodzeń podatków , ubezpieczeń społecznych


	4
	Umiejętności

Minimalne: umiejetność obsługi programów Word I Exel  oraz  innych urzadzeń biurowych
Pożądane: 

- bieżąca obsługa komputera 

- znajomość modułów finanse, księgowość , płace



