Zatacznik nr PR-PS4-X-2.1

ARKUSZ WYMAGAN NA STANOWISKO PRACY

1. INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

1.1. Nazwa stanowiska:

Referent

1.2. Nazwa Wydzialu/Biura

Wydziat Finanséw

1.3. Bezposredni przelozony

Naczelnik Wydziatu

2. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

2.1. Wyksztalcenie

wyksztatcenie $rednie

2.2. Doswiadczenie
zawodowe

Staz pracy minimum 1 rok w dziale ksiggowosci

2.3. Inne wymagania

3. WYMAGANIA NA STANOWISKU

3.1.Wymagania
merytoryczne

Znajomos$¢ ustaw:

o rachunkowosci,

o finansach publicznych,

o samorzadzie powiatowym,

o dochodach j.s.t.

Bardzo dobra umiejetno$¢ postugiwania si¢ programami
Excel i Word.

3.2.Wymagania

komunikatywnos¢, kreatywno$¢, obowiazkowos¢,

interpersonalne zdyscyplinowanie, umiejetnos¢ pracy w zespole,
poczucie odpowiedzialno$ci
3.3.Wymagania dodatkowe | Znajomos$¢ programow:

i preferencje

- budzet pro,
- gwant.
Preferencje:
- wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne o
specjalizacji finanse i rachunkowos¢

4. PRZEWIDYWANY ZAKRES OBOWIAZK()W

4.1. Obowiazki

1. Przygotowywanie uchwal zarzadu i rady

2. Przygotowywanie projektow planow budzetu

3. Przygotowywanie pism do jednostek

4. Przyjmowanie i kontrola sprawozdan
finansowych jednostek

5. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan
finansowych

6. Zastepstwo w kasie

7. Przygotowywanie dokumentéw do archiwum

8. Prowadzenie windykacji naleznosci.

4.2. Zakres upowaznien

4.3. Kontakty




4.3.1. Wewnetrzne kontakty pomig¢dzy wydziatami

4.3.2. Zewngtrzne kontakty z kierownikami jednostek budzetowych,
Urzgdem Wojewddzkim, RIO

5. UCZESTNICTWO W KOMISJACH LUB ZESPOLACH

Opracowal :

(Naczelnik/Kierownik)

Zweryfikowal :

(Naczelnik Wydz. Zarzadzania) Zatwierdzil:

(Starosta)




