OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
URZEDU MIEJSKIEGO W KROBI

1 Stanowisko ds. planowania, centralizacji , rozliczen i kontroli
2 | Lokalizacja w strukturze

organizacyjnej Burmistrz

M
Skarbnik,Naczelnik
Wydzialu Fivansowego
stanowisko ds. planowania, centralizacji , rozliczen
i koantrali

3 | Krétka charakterystyka i | Wspotudzial w realizacji zadan prowadzonych przez Urzad.

cel pracy
4 | Zakres obowigzkow
4.1 | Podstawowe

a)

b)

©)
d)

2

h)

3

przygotowywanie materialdw planistycznych oraz
obstuga programoéw zwigzanych z planowaniem
budzetu Gminy Krobia,

obshuga bankowosci elektronicznej,

obstuga systemu BESTIA,

ewidencja naleznosci Gminy Krobia, wystawianie
wezwan do zaplaty 1 windykacja naleznosci
budzetowych, prowadzenie postepowan w zakresie
stosowania ulg 1 zwolnien do zaleglo$ci
niepodatkowych,

ewidencja 1 rozliczanie projektow z udziatem
srodkdw zewnetrznych,

obstuga ksiggowa srodkéw zewnetrznych,
ewidencja mienia Gminy ze szczegdlnym
uwzglednieniem S$rodkow trwalych 1 pozostalych
srodkéw trwalych, wartoSci niematerialnych 1
prawnych, gruntow,  wyposazenia  Urze¢du
Miejskiego w Krobi, sprawozdawczos¢,
przygotowanie zbiorczych informacji o stanie
mienia komunalnego,

prowadzenie rozliczen z tytulu podatku od towaroéw
1 ushug (VAT) z uwzglednieniem centralizacji oraz
pliku JPK,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z
funkcjonowaniem Strefy Platnego Parkowania w
Krobi,

wykonanie  czynno$ci z  zakresu  kontroli
wewngetrznej (finansowej) w Urzedzie Miejskim w
Krobi, w jednostkach organizacyjnych oraz w
podmiotach realizujacych zadania zlecone przez
Gming Krobia i jednostki dotowane,




k) wykonywanie zadan zwigzanych z mechanizmem
podzielonej ptatnosci Split Payment

4.2 | Nieregularne Wykonywanie  innych  zadan  poleconych  przez
przetozonych.
4.3 | Zakres uprawnien Do obstugi systemu informatycznego oraz urzadzen

wchodzacych w jego sklad stuzacych do przetwarzania
danych osobowych

4.4

Znajomos$¢ przepisow
prawa

— kodeks postgpowania administracyjnego,
— ustawa o samorzadzie gminnym,

— instrukcja kancelaryjna.

— ustawa o finansach publicznych

— ustawa o rachunkowosci

5 | Przelozeni Skarbnik , Naczelnik Wydziatu Finansowego

6 | Wspolpraca z innymi komorki organizacyjne Urzedu, instytucje

podmiotami

7 Maszyny , narzedzia, komputer, sprzet facznosci, fax, skaner, ksero, drukarka,

materialy

8 | Warunki pracy Praca umystowa, w duzym stopniu samodzielna.
Srodowisko pracy — praca administracyjna. Stanowisko
wyposazone w komputer z dostgpem do Internetu. Obszar
dzialania — Gmina Krobia.

Czas pracy jednozmianowy  o$miogodzinny: w
poniedziatek od godz. 8% do 16 od wtorku do pigtku od
godz. 7% do 15%,

9 | Kryteria oceny pracy Wspolne dla wszystkich pracownikow: sumiennos¢,
dynamika dziatania, gotowo$¢ wspodlpracy, wiedza
specjalistyczna, organizacja pracy, postawa etyczna;
Kryteria do wyboru: pozytywne podejscie do klienta,
samodzielnos¢, dzielenie si¢ informacjami, umiejetnosci
analityczne, wykorzystywanie programoéw komputerowych
1 urzadzen technicznych, nastawienie na wlasny rozwoj-
podnoszenie kwalifikacji, inicjatywa

10 | Mierniki efektywnosci ocena pracy pracownika

pracy
11 | Wynagrodzenie i inne Wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzadzenia

Swiadczenia

Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzagdowych (Dz. U. z
2018 r., poz. 936) oraz Zarzadzenia Burmistrza Krobi w
sprawie regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu
Miejskiego w Krobi.

4

Swiadczenia wynikajace z tytulu umowy o prace.




