OPIS STANOWISKA PRACY I WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKA NA
STANOWISKU URZEDNICZYM ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I

MIESZKANIOWEJ

Jednostka organizacyjna

Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

Proponowane stanowisko

Referent

Charakterystykai cel pracy

Charakterystyka pracy wynika bezposrednio z obowigzkéw
wymienionych w pkt. 4.

Celem pracy bedzie zapewnienie obstugi ksiegowej zaktadu
budzetowego oraz w zastepstwie obstugi kadrowo-ptacowej oraz
obstugi gospodarki kasowej na podstawie przepisow
wewnetrznych obowigzujgcych w ZGKiM.

Zakres obowigzkow

Weryfikacja, kompletowanie i dekretowanie dokumentow
przyjmowanych do ewidencji ksiegowej, m.in. przyjmowanie
faktur do kontroli merytorycznej, legalnosci i celowosci zgodnie
z obowigzujgca instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw oraz
wprowadzanie faktur do rejestru zakupu.

Pomoc przy dokonywaniu rocznych rozliczen  dotagji
przedmiotowych oraz dotacji celowych na inwestycje
otrzymanych z budzetu gminy wg klasyfikacji budzetowej na
podstawie faktycznie poniesionych kosztow danego roku
obrotowego.

Zastepstwo w prowadzeniu ewidencji podatku VAT polegajgce na
prowadzeniu rejestrow zakupu towaréw i ustug oraz terminowym
sporzadzaniu deklaracji czgstkowej VAT-7, a takze rozliczaniu
podatku VAT z Urzedem Miejskim zgodnie z przyjetymi zasadami
dot. centralizacji rozliczer w zakresie podatku od towardw i ustug.

Zastepstwo w zakresie naliczania wynagrodzenh dla pracownikéw
i zleceniobiorcow ZGKiM wraz z rozliczeniem z ZUS i US.

Zastepstwo w zakresie obstugi kasy podczas nieobecnosci
kasjera, m.in. przyjmowanie i ewidencjonowanie w programie
komputerowym  wptat, sporzgdzanie raportéw kasowych,
odprowadzaniu gotéwki do banku obstugujacego ZGKiM,
prowadzeniu ewidencji drukéw Scistego zarachowania, rozliczaniu
pobieranych zaliczek przez pracownikow oraz rozliczaniu
inkasenta z pobranych optat targowych.

Zastepstwo w zakresie obstugi sekretariatu zgodnie z zasadami
i trypbem wykonywania czynnosci kancelaryjnych, m.in. obstuga
platformy elektronicznej SEKAP oraz skrzynki podawczej ePUAP.

Wyksztatcenie:
Srednie

Wyzsze

Wyksztatcenie wyzsze

Praktyka (staz pracy):
Konieczna,

Pozadana

Staz pracy min. 6 lat na stanowisku ksiegowym oraz 6 lat na
stanowisku kadrowo-ptacowym

Uprawnienia




Umiejetnosci

- obstuga komputera i urzgdzen biurowych

- sumiennos¢

- obowigzkowosé

- umiejetno$¢ pracy w zespole

- komunikatywnos$¢

- umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

- umiejetnos$¢ podejmowania samodzielnych decyzji

- umiejetno$¢ sporzadzania dokumentacji kadrowej

- umiejetnosc¢ pracy w programach MS Office, Ptatnik, Fakt,
SEKAP

- umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa

- umiejetnos¢ organizacji i planowania pracy

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu







