CHARAKTERYSTYKA   STANOWISKA

1. Nazwa referatu


 REFERAT FINANSOWY

2. Stanowisko
Młodszy księgowy 

3. Przełożeni


SKARBNIK – Marek Sodel

4. Zakres obowiązków:

· Podstawowe

           -    dodatkowe
1. Przyjmowanie wpłat, dokonywanie wypłat zgodnie z otrzymanymi dyspozycjami i dokumentami potwierdzonymi podpisami osób upoważnionych.

2. Prowadzenie bieżącej dokumentacji, ewidencji, rejestrów i dziennego raportu kasowego,

3. Materialna odpowiedzialność za powierzone środki płatnicze. 

1. Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej organizacji

      pozarządowych.

2.   Gospodarowanie drukami ścisłego zarachowania.

5. Wykształcenie:


Niezbędne: 

1) wykształcenie średnie o profilu ogólnym lub 

     zawodowym 

Dodatkowe:



6. Uprawnienia:


Niezbędne:

Umiejętność pracy na komputerze, w programach Excel, Word.

Dodatkowe:

7.Doświadczenie zawodowe:


Niezbędne:

Staż pracy co najmniej 1 rok 

Dodatkowe:

8.Znajomośc przepisów prawa:


Niezbędna: podstawowa  wiedza z zakresu rachunkowości i kodeksu postępowania administracyjnego. 

Dodatkowa:

9. inne:

· 
 komunikatywność

10. Warunki pracy;


Umowa na okres próbny na 3 miesiące, a następnie na czas określony na 6 miesięcy. Po uzyskaniu pozytywnej oceny umowa będzie zawarta na czas nieokreślony.

11. Wynagrodzenia i inne świadczenia
Wg kat. VIII  zaszeregowania w kwocie 1.100,-zł

Załącznik nr 3 ,Tabela nr VI , lp. 11 -  rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 02 sierpnia 2000 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gminy, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich.

