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Referat Finansowy ds. Budzetowych

Proponowane stanowisko

I nspektor

Charakterystyka i cel pracy

Praca biurowa wynikaga m.in. z realizacji vej

wymienionych aktow prawnych i wykonawczych:

- ustawa o rachunkowoi,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o dochodach jednostek sarpduz
terytorialnego,

- ustawa o samogdzie gminnym,

- przepisy wykonawcze do ww. ustaw

Zakres obovaizkow

1) Rozliczanie dotacji z zakresu zaddeconych
ustawowo, na podstawie porozurhiena zadania
wiasne.

2) Sporadzanie sprawozaaz dotacji Rb-50 i
informacji z wykorzystania dotacji stosownie do
przepisow i wymogow dota¢ego.

3) Terminowe przekazywanie dochodow
Zwigzanych z realizagjzada z zakresu
administracji radowej oraz zleconych ustawami
w tym z tytutu udosipnienia danych, optat za
specjalistyczne ustugi opiekcze MOPS i optaty
za duplikat karty diej rodziny.

4) Ewidencja nalenosci oraz wptat zwjzanych z
realizacy zada z zakresu administracji gdowe;j
oraz zleconych ustawami.

5) Sporadzanie sprawozagednostkowych i
zbiorczych Rb-ZN, Rb — 27ZZ stosownie

do obowjzujgcych przepisow.

6) Ewidencja planow finansowych oraz ich zmi
biezace monitorowanie stopnia wykonania pla
finansowego.

7) Ewidencja planowanych dochodow i wydatkg

na kontach pozabilansowych.

8) Prowadzenie rozlicke z jednostkam
organizacyjnymi gminy, weryfikacja i kontro
formalno — rachunkowa sktadanych prz
jednostki  organizacyjne gminy sprawoid
jednostkowych.
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9) Kontrola rachunkowa i ewidencja rozliéze
dotacji udzielanych z buetu Gminy Orzesze.

10) Przygotowywanie materiatow do projektow
uchwat i zaradzen w zakresie uchwaty
budzetowej i wieloletniej prognozy finansowej ng
dany rok budetowy oraz ich zmian.
Przygotowywanie zagzzexr zwigzanych ze
zmiary budzetu i planoéw finansowych.
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11) Zastpstwo w zakresie przyjmowania,
weryfikacji i kompletowania dokumentow,
stanowjcych podstaw dokonywania ptatnii,
ich kontroli pod wzgjdem formalno -
rachunkowym i przygotowania dyspozycji zaptat.

12) Rozliczanie Funduszu Soteckiego.
13) Zas¢pstwo w kasie.

5. | Wyksztatcenie: min. wyzsze z zakresu: finansow, rachunkadeip
ekonomii lub administracji

6. | Praktyka (stapracy): Konieczna | min. 5 lat stau pracy, w tym min. 3 lata
dodwiadczenia wymagagego stosowania wiedzy
Z zakresu ksgowasci;

Mile widziane Preferowane daviadczenie w ksigowasci

budzetowej

7. | Uprawnienia

8. | Umiegtnosci - znajomd¢ obstugi komputera i ugzlzen

biurowych,

- znajomd¢ zasad funkcjonowania systemow
finansowo - ksigowych,

- znajomd¢ obstugi elektronicznego obiegu
dokumentow,

- umiegtnos¢ podejmowania samodzielnych
decyzji,

- umiegtnos¢ pracy w zespole,

- skrupulatnéc, terminowac¢,

- samodzieln& i bardzo dobra organizacja pracy
wiasnej.




