Załącznik A

	OPIS  STANOWISKA  PRACY  PRACOWNIKA  


	1
	Komórka organizacyjna


	Sekcja Ekonomiczno - Administracyjna 

	2
	Proponowane stanowisko


	Podinspektor



	3
	Charakterystyka i cel pracy


	Podejmowanie działań mających na celu uporządkowanie w postaci chronologicznej zdarzeń finansowych jednostki. Pozwoli to sporządzić obraz gospodarowania środkami finansowymi oraz spełnić obowiązki związane ze sprawozdawczością. Podejmowanie działań mających na celu sprawdzenie dokumentów, ich dekretację i wprowadzenie ( zaksięgowanie ) w programie finansowo – księgowym. Przyjmowanie opłat z tytułu usług opiekuńczych jak i zasiłków zwrotnych udzielanych świadczeniobiorcom.

	4
	Zakres obowiązków


	- sprawdzanie pod względem formalno – rachunkowym dowodów księgowych,

- dekretacja dowodów księgowych,

- bieżące wprowadzanie dokumentów do programu finansowo – księgowego,

- sporządzanie not i poleceń księgowania w części odpowiadających zakresowi czynności,

- 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 programów finansowanych ze środków Unii Europejskiej, 

 

	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.


