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1. Dane podstawowe

1.1 Nazwa instytucji: URZAD GMINY OSIELSKO

1.2. Komérka organizacyjna | REFERAT FINANSOWY
urzedu:

1.3. Nazwa stanowiska PODINSPEKTOR
pracy:

1.4. Stanowisko do spraw: | KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

2. Miejsce stanowiska w strukturze urzedu

2.1. Stanowisko jest WOJT

posrednio nadzorowane SKARBNIK

przez:

2.2. Stanowisko jest KIEROWNIKA REFERATU FINANSOWEGO
bezposredni nadzorowane

przez:

2.3. Liczba podlegtych NIE DOTYCZY

pracownikow:

3. Metryczka opisu

2018-09- 06
3.1. Przygotowata: ............... 7Y LALLM |

(Imie i nazwisko, data oraz podpis)

3.3. Zatwierdzit: ............. Waojciebl. hloai SN

(Imie i nazwisko, data oraz podpis)

3.4, ZAPOZNAE SI: ...evie it

(Imig i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)
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4. Cel istnienia stanowiska pracy

PROWADZENIE EWIDENCJI KSIEGOWEJ DOCHODOW BUDZETOWYCH, SPORZADZANIE
OPISOWYCH INFORMACJI | SPRAWOZDAN Z ZAKRESU WYKONANIA PLANU DOCHODOW
BUDZETU GMINY, ZAPtATA ZOBOWIAZAN URZEDU GMINY, EWIDENCJA SUM
DEPOZYTOWYCH.

5. Gléwne zadania realizowane na stanowisku pracy i rola stanowiska w realizacji tych zdan

5.1 Ewidencja ksiggowa dokumentéw dotyczacych zdarzeh gospodarczych na rachunku
bankowym dochodéw, odpadéw jednostki urzad gminy, kontrola sald $rodkéw na rachunkach
bankowych

Rola A B C D E E G H

5.2 Dekretowanie, kompletowanie, ujmowanie dokumentéw ( dochody) w ksiegach rachunkowych
jednostki — urzad gminy, w tym danych powigzanych z ksiegami organu, ksiegowoscig podatkowg
oraz innymi ksiegami urzedu,

Rola A B Cc D E F G H

5.3 Weryfikacja sald kont analitycznych, sporzadzanie zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
gtéwnej i ksigg pomocniczych

Rola A B C D E E G H

5.4  Sporzadzanie sprawozdan budzetowych w szczegdlnosci Rb-27 S jednostki — urzad,
przygotowywanie danych z ewidencji jednostki do tgcznego sprawozdania Rb-N oraz innych
sprawozdan i raportbw wymaganych przepisami o rachunkowosci, o statystyce publicznej oraz na
potrzeby jednostki i innych uprawnionych podmiotéw ( w zakresie danych pochodzacych z ewidencii
dochodéw)

Rola A B C D E F G H

55 Scista wspolpraca z Referatem podatkéw i optat, z pracownikiem prowadzacym ksiegi
organu w zakresie operacji powigzanych z ksiegami jednostki — urzad ( dotyczy realizacji
dochodéw)

Rola A B Cc D E E G H

5.6 Kompletowanie i przygotowanie otrzymanych, zadekretowanych dokumentéw do zaplaty
oraz terminowe dokonywanie zaplaty zobowigzan gminy ( obstuga systemu banku
internetowego) z wylaczeniem rachunku budzetu ( organ) oraz ZFSS

Rola A B Cc D E F G H

5.7 Prowadzenie ewidencji ksiggowej sum na zlecenie - Depozyty. Wspdlpraca z
pracownikiem z Referatu I i ZP.

Rola A B C D E F G H

5.8 Sporzadzanie pétrocznej informacji i rocznego sprawozdania z wykonania zrealizowanych
dochodow budzetu gminy wraz z zalagcznikami

Rola A B Cc D E F G H

5.9 Wspdtdzialanie z innymi stanowiskami i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
zajmowanego stanowiska.

Rola A B C D E F G H
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5.10 Udziat w pracach zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu.

Rola A B C D E F G H

5.11. Prowadzenie dokumentacji na stanowisku oraz przygotowywanie jej do przekazania do
archiwum zakfadowego zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Rola A B C D E F G H

5.12 Zastegpstwo pracownika referatu w zakresie ewidencji budzetu /organ, ptac

6. Zakres upowaznien

DO DOSTEPU DO DANYCH OSOBOWYCH W ZAKRESIE NIEZBEDNYM Z REALIZACJA
POWIERZONYCH ZADAN (W TYM DO PRZETWARZANIA DANYCH W SYSTEMIE
INFORMATYCZNYM)., OBStUGA BANKU INTERNETOWEGO

7. Ztozonos$¢ / kreatywnosé

STANOWISKO WYMAGA DUZEJ KREATYWNOSCI, W ZAKRESIE SPORZADZANIA INFORAMCJI
| SPRAWOZDAN Z WYKOANANIA DOCHODOW BUDZETU.

8. Kontakty zewnetrzne i ich czestotliwo$é

8.1 Z PRACOWNIKAMI INNYCH REFERATOW URZEDU GMINY | SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI

o kilka razy dziennie X kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku

82 Z PRACOWNIKAMI INNYCH URZEDOW, URZEDU WOJEWODZKIEGO, URZEDU
SKARBOWEGO

o kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesigcu x kilka razy w roku

8.3 Z PRACOWNIKAMI INNYCH INSTYTUCJI, W TYM SADOW, ARCHIWUM PANSTWOWEGO

o kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesigcu X kilka razy w roku

8.4 Z PRACOWNIKAMI JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ GMINY

o kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu x kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku

8.5 Z DORADCA PODATKOWYM

o kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesigcu x kilka razy w roku

9. Niezbedna samodmelnosc i inicjatywa

STANOWISKO WYMAGA DUZEJ SAMODZIELNOSCI I INICJATYWY. UDZIAL BEZPOSREDNIEGO
PRZELOZONEGO W WYKONYWANIU ZADAN PRZYPISANYCH DO TEGO STANOWISKA
SPROWADZA SIE DO ORGANIZACJI PRACY i PROWADENIA NADZORU StUZBOWEGO NAD
WYKANYWANIEM ZADAN. PONADTO JEGO UDZIAt WYSTEPUJE W SPRAWACH

SKOMPLIKOWANYCH WYMAGAJACYCH SZERSZEJ ANALIZY.
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10. Warunki pracy

PRACA W WYMIARZE

WYKORZYSTANIEM KOMPUTERA POWYZEJ 4 GODZ. DZIENNIE, OBLUGA KSEROKOPIARKI.
MIEJSCE PRACY USYTUOWANE JEST NA PIETRZE W BUDYNKU BEZ WINDY.

% ETATU CZESTE KONTAKTY TELEFONICZNE, PRACA Z

11. Wymagane kompetencje

Niezbedne Dodatkowe

Wyksztatcenie

1)wyzsze o kierunku : rachunkowosé,
ekonomia, finanse lub o innym
kierunku o specjalnosci w przedmiocie
wym. kierunkéw lub studia
podyplomowe w zakresie zwigzanym z
wym. kierunkami

lub

2)wyksztatcenie  $rednie (W tym
policealne) o kierunku lub specjalnosci
jak w pkt 1 i co najmniej 3 letni staz

pracy.
Szczegodlne
uprawnienia
Znajomosé Jezyk obcy Poziom Jezyk obcy Poziom
jezykoéw obcych

Inne kompetencje,
wiedza lub
umiejetnosci

1

Y ¥Y

Y NN ¥

>

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 )

2

Dobra znajomo$¢ ustaw niezbednych do wypetniania obowigzkéw na stanowisku,
w szczegoblnosci:

Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (j. Dz.U. z 2018r. poz.395)
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tj. Dz. U. z 2017
r.poz.2077 z pézn. zm.),

Rozp. Min. Rozw. i Fin. z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego i jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz parstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (
tj.Dz. U. 22017 r .poz. 1911 ze zm.)

Rozp. Min. Fin. z dnia 2 marca 2010 r w sprawie szczegGtowej klasyfikacji
dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych ( t.j. Dz. U. z 2014 r. poz.1053 pézn. zm.)

Rozp. Min. Rozw. i Fin. z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (tj. Dz. U. 22018 r. poz. 109 z . zm.)

Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018r.
poz. 994 ze zm.) ,

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.
22018 r., poz. 1260 ze zm.)

Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych 2008 r. ( Dz.U. z
2018 r., poz. 1000),

Przepiséw wykonawczych do ww. ustaw, a takze rozporzadzenie Prezesa Rady

Znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania MS Office ( Excel)

Kryteria
oceny(odpowiednio dla
kategorii stanowiska)

Sumiennos¢, sprawnos$¢, bezstronnosé, umiejetnosé stosowania odpowiednich
przepisbw, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz zarzgdzanie informacja.
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12. Wymagane doswiadczenie zawodowe

Niezbedne Dodatkowe
Bottia deiia d preferowane o zblizonym zakresie Doswiadczenie w pracy na
odzq) a@swiadczenia | ;a4an stanowisku urzedniczym,

Diugos¢ w miesigcach | 2 lata w przypadku wyksztalcenia prefe[owane 0 zblizonym zakresie
lub latach $redniego. renAn

Objasnienia do okreslenia, jakg role petni pracownik w realizacji zadan (pkt 5). Do wyboru sa nastepujace role:

A - samodzielna realizacia catego zadania: Stanowisko pracy odpowiada za realizacje catosci opisywanego
zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ za efekt koncowy (czesto dzielong ze stanowiskiem pracy bezposrednio
nadzorujgcym).

B — rola wiodgca: Odpowiada za efekt koricowy, ale poszczegéine elementy zadania sa wykonywane na innych
stanowiskach pracy, zazwyczaj w stosunku do ktorych stanowisko to nie ma formalnego zwierzchnictwa.
Podstawowe czynnosci wykonywane przy tym zadaniu to koordynacja i wspolpraca, chodzi bardziej
o koordynacjg zadania niz oséb.

C — koordynacja pracy innych osdb: Czasowa lub stata koordynacja innych stanowisk pracy, znajdujgcych sie
zazwyczaj w tej samej komoérce organizacyjnej; ograniczone uprawnienia kierownicze, ale tylko w zakresie
konkretnego zadania.

D_— stanowisko liniowe: Odpowiedzialno$¢ za prawidlowg realizacje tylko pewnych elementéw zadania,
obowigzek konsultowania efektéw swojej pracy z innymi pracownikami, generalnie stanowisko to ma stuzyé
pomocg innemu stanowisku w realizacji jego zadania.

E — rola wspierajgca: Wykonuje proste czynnosci pomocnicze w stosunku do innych stanowisk pracy, sg to
proste czynno$ci administracyjne lub formalne. Wykonanie ww. zadan jest konieczne, aby osoby zajmujace inne
stanowiska pracy mogtly poprawnie realizowa¢ powierzone zadania.

F — realizacja zadan jest wspomagana specijalistycznym programem komputerowym: Do specjalistycznych
programow komputerowych nie zalicza sie powszechnie stosowanych biurowych programéw komputerowych,
takich jak pakiet Microsoft Office czy Open Office. W przypadku, gdy kilka zadan wymienionych w opisie
stanowiska pracy jest wspomaganych specjalistycznym programem komputerowym, przy kazdym z tych zadan
nalezy podac¢ te informacje.

G — rola kierownicza: Opisywane stanowisko pracy posiada petne uprawnienia kierownicze wzgledem podlegtych
mu stanowisk pracy. Kierowanie ma charakter ciagly. Rola kierownicza moze wynikaé wprost z zadania,
np.: ,kierowanie pracg wydziatu w celu zapewnienia terminowosci i odpowiedniej jakosci realizowanych zadan”
lub faktu, ze opisywane stanowisko pracy odpowiada za realizacje zadan zleconych kierowanej przez niego
komorce organizacyjne;j.

H — rola doradcza: Stanowisko wypracowuje i przedstawia propozycje rozwigzania problemu, jednak nie
podejmuje decyzji co do wyboru wiasciwego rozwigzania. Nie ponosi odpowiedzialnosci za wybér dokonany na
innym stanowisku pracy. Zadaniem osoby na tym stanowisku pracy jest dostarczenie wymaganych informaciji lub
wiedzy, ktére umozliwiajg innym stanowiskom pracy podjecie (na podstawie przedstawionych ekspertyz, opinii,
analiz) odpowiednich decyzji.
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