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PRACOWNIKA NA STANOWISKU URZ EDNICZYM LUB
KIEROWNICZYM STANOWISKU URZ EDNICZYM

Referat

Finansowy ds. Gwiatowych Urzedu Miejskiego Orzesze

Proponowane stanowisko

Stanowisko urzdnicze

Charakterystyka i cel pracy

Prowadzenie peinej rachunko$eo jednostek éwiaty (szkoty
i przedszkola) zgodnie zzgj wymienionymi aktami prawnymi:

ustawa o rachunkowoi

ustawa o finansach publicznych
przepisy wykonawcze do ww. ustaw
ustawa o finansowaniu zatlaswiatowych
ustawa 0 samogdzie gminnym

Zakres obownzkdw

weryfikacja, = kompletowanie i  dekretowanie  dokumento
przyjmowanych do ewidencji kgjowej,

ewidencja operacji finansowych w zakresie przychadd&osztéw,
dochodéw i wydatkéw zgodnie z zakladowym planem tkoraz
zasadami polityki rachunkowoi jednostki,

przygotowywanie dokumentéw do dokonywania ptatno
sporadzanie jednostkowych sprawozdaudzetowych i finansowych
na podstawie prowadzonej ewidencji,
ewidencja planéw finansowych oraz ich zmianzhie monitorowanie
stopnia wykonania planu finansowego,

rozliczanie podatku VAT, prowadzenie ewidencji VASporadzanie
deklaracji, wystawianie faktur,

ewidencja i rozliczanie dotacji z bietu pastwa i innychzrédet,
prowadzenie obstugi finansowo-kgowej funduszu socjalnego,
prowadzenie wyodbnionej ewidencji kgigowej projektow unijnych
realizowanych przez jednostkiwiaty,

wspotpraca z dyrektorami i pracownikami jednostékiaty.

Wyksztalcenie:
Wyisze,
Srednie.

Wyzsze

Praktyka (staz pracy):
Konieczna,
Pozadana.

Konieczna: 2-letni stapracy w ks¢gowasci,
Mile widziane: déwiadczenie w jednostkach sektora finanséw publichny

Uprawnienia

Umiejetnosci

Wymagania dodatkowe:

znajoma¢ obstugi komputera i ugglzea biurowy,

znajoma¢ zasad funkcjonowania systemow finansowo edivych,
umiejgtnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

umiejgtnosé pracy w zespole,

odpowiedzialnéc, rzetelngc¢, doktadndae,

komunikatywndgcé.




