OPIS STANOWISKA
PRACY I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
w Urzedzie Miejskim w Wi¢cborku

NAZWA STANOWISKA . KOMORKA ORGANIZACYJNA
Inspektor ds. obstugi kasy Referat Finansowo - Ksiegowy
' _ Skarbnik Gminy
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Kierownik Referatu Finansowo-Ksiegowego
CEL STANOWISKA

Realizacji zadan gminy w zakresie obslugi kasy i prowadzeniu w tym zakresie niezbgdnej
dokumentacji oraz prowadzenia rozliczen z zakresu podatkow 1 opfat lokalnych.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

e zabezpieczenie gotowki,

e terminowe odprowadzenie gotowki do banku,

e przyjmowanie do realizacji w kasie prawidlowo sporzadzonych i zaakceptowanych dokumentow,

e rozliczanie drukow Scistego zarachowania,

e terminowe ewidencjonowanie w systemie ksiggowym platnosci budzetowych,

e wykonywanie wszystkich zadan wynikajacych z powierzonej funkcji.

ZADANIA

e przyjmowanie wplat w gotowce i bezgotowkowo z tytutu podatkow, optat oraz innych naleznosci
na podstawie dowodéw ksiegowych wystepujacych w obrocie gotowkowym i1 bezgotowkowym,

e pobor gotéwki z banku i dokonywanie wyptat na rzecz pracownikow i innych osob z tytutu
wynagrodzen, kosztow podrozy oraz innych naleznosci wyptacanych na podstawie dokumentow
obowiazujacych w gospodarce kasowe],

e dokonywanie wyplat zasitkéw na podstawie dokumentéw sporzadzonych 1 dostarczonych przez
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wigcborku,

e dokonywanie wyplat na podstawie dokumentéw sporzadzonych i dostarczonych przez pozostate
jednostki budzetowe Gminy,

e sporzadzanie raportow kasowych,

e prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania,

e ewidencjonowanie operacji kasowych w systemie ksiggowym — modut KASA,

e ksiegowanie analityczne wplat kasowych i bankowych w zakresie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w systemie ksiggowym

e oraz uzgadnianie dziennych obrotow z ksiggowoscig budzetowa,

e sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym,

e przygotowanie do dekretacji dokumentow ksiggowych,

e sporzadzanie sprawozdan z zajmowanego stanowiska oraz sprawozdan i ankiet zleconych przez

skarbnika,

realizacja innych zadan w zakresie zajmowanego stanowiska,

wykonywanie innych czynnosci zleconych prze Burmistrza Wigcborka, Zastgpcg Burmistrza oraz
Skarbnika.




UPRAWNIENIA

- do obstugi kasy 1 prowadzenia w tym zakresie niezb¢dnej dokumentacji,
- do pobierania gotowki w banku,

- do ewidencjonowania wplat kasowych 1 bezgotowkowych rejestrujagcych
w narzedziach rejestrujacych.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

KONIECZNE Srednie
WYKSZTALCENIE | ' : : " .
PREFEROWANE w zakresie ekonomia, administracja,
DOSWIADCZENIE - przy srednim wyksztatceniu co najmniej 5 — letni staz pracy
- przy wyzszym wyksztalceniu co naymniej 3 — letni staz pracy
UMIEJETNOSCI Znajomosc¢ nastepujgcych aktow prawnych:
|. ustawy o finansach publicznych,
2. ustawy o samorzadzie gminnym,
3. ustawy o pracownikach samorzadowych
4. ustawy o ochronie danych osobowych
5. ustawy kodeks postepowania administracyjnego
|
KURSY, SZKOLENIA, KONIECZNE -
INNE [ . ' :
POZADANE - z zakresu obstugi kasy
SPECJALNE - doktadnosc, rzetelnosc,
WYMAGANIA WOBEC | - odpowiedzialnosc,
STANOWISKA | - umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,
- umiejetnos¢ interpretacji 1 stosowania przepisow.
WARUNKI PRACY
Stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku biurowym i wyposazone w urzgdzenia
biurowe, jak komputer z oprzyrzadowaniem, telefon, stol, siedzisko 1 inne sprzety,

ktore spelniaja ogoélne wymagania. Wilgotno$¢ wzgledna powietrza jest umiarkowana,
a S$rodowisko termiczne spelnia warunki komfortu cieplnego. Moga wystapiC czynniki
szkodliwe, jak: stres psychologiczny, hatas, mikroklimat, oswietlenie, promieniowanie
jonizujace, elektromagnetyczne, pole elektrostatyczne, jak rowniez czynniki niebezpieczne, jak:
zagrozenia elementami ruchomymi i luznymi, ostrymi 1 wystajgcymi, zwigzane
z przemieszczaniem si¢ ludzi, porazeniem pradem elektrycznym, poparzeniem, pozarem lub
wybuchem. Dodatkowe ucigzliwosci moga by¢ zwigzane z uzytkowaniem komputera,
wystepowaniem czynnikow stresogennych oraz oczekiwang dyspozycyjnoscig — opracowano na
podstawie ,,Dokumentacji oceny ryzyka zawodowego”  sporzadzony na zlecenie UM
w Wiecborku przez Centrum Profilaktyki Zdrowia, Solec Kujawski.

Sporzadzifa:
Karolina Flicinska-Obara- Inspektor ds. personalnych
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