OPIS STANOWISKA PRACY W URZĘDZIE

A. INFORMACJE OGÓLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

                        GŁÓWNY  KSIĘGOWY
2. Dział
                      Dział Księgowo – Kadrowy 
B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wykształcenie (charakter lub typ szkoły)

               Wyższe ekonomiczne 

2. Wymagany profil (specjalność)

                   Rachunkowość i informatyka
3. Obligatoryjne uprawnienia

· ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,
· nie była prawomocnie  skazana za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe,
4. Doświadczenie zawodowe

 Co najmniej 3 – letnia praktyka w księgowości w jednostkach pomocy społecznej
5. Predyspozycje osobowościowe

Komunikatywność, odpowiedzialność, solidność, rzetelność, odporność na stres, umiejętność pracy w zespole.  
6. Umiejętności zawodowe

   Znajomość programu komputerowego Perfect-Ekspert DOS, znajomość przepisów o   

rachunkowości, finansach publicznych, klasyfikacji budżetowej, znajomość ustawy o pomocy społecznej, świadczeniach rodzinnych i zaliczce alimentacyjnej.
C. ZASADY WSPÓŁZALEŻNOŚCI SŁUŻBOWEJ

1. Bezpośredni przełożony

-
2. Przełożony wyższego stopnia

Kierownik Ośrodka
D. ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

· prowadzenie ksiąg rachunkowych w programie Perfect-Ekspert DOS,

· wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

· dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

· dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

· opracowywanie projektów planów finansowych Ośrodka,

1. Zadania pomocnicze

Zaangażowanie wydatków budżetowych, 
2. Zadania okresowe

Sprawozdawczość budżetowa Ośrodka
E. WYPOSAŻENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzęt informatyczny

Komputer
2. Środki łączności

Telefon
3. Inne urządzenia

Urządzenia kopiujące
