FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

W BRZESKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BRZESCIU KUJAWSKIM

I. DANE PODSTAWOWE

1) Nazwa stanowiska pracy: podinspektor ds. ksiggowosci

II. WYMAGANE KWALIFIKACJE

1. Wymagania niezbgdne
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Srednie ekonomiczne (preferowana specjalno$é: rachunkowo$¢, finanse, rachunkowos¢
i finanse) i co najmniej 3-letni staz pracy, lub

wyksztalcenie wyisze ekonomiczne (preferowana specjalnosé: rachunkowos¢, finanse,
rachunkowosé i finanse), lub

wyzsze prawnicze i studia podyplomowe z zakresu rachunkowosci, finanséw, rachunkowosci
i finansow lub kursy z zakresu rachunkowosci, finanséw, rachunkowosci i finanséw, lub
wyzsze administracyjne i studia podyplomowe z zakresu rachunkowosci, finansow,
rachunkowosci i finanséw lub kursy z zakresu rachunkowosci, finanséw, rachunkowosci
i finansow, lub

inne wyssze i studia podyplomowe z zakresu rachunkowosci, finansow, rachunkowosci
i finans6éw lub kursy z zakresu rachunkowosci, finanséw, rachunkowosci i finansow

obywatelstwo polskie,
petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos$é/brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo przeciwko

mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzqdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpsiwo skarbowe,

;=

znaj
a)
b)
9

d)
e

nieposzlakowana opinia,

omos$é przepiséw prawa zwiqzanego z problematykq na w/w stanowisku, a w szczegolnosci:
ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci,
rozporzgdzenia w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu paristwa, budzetéw
Jjednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, parstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
rozporzqdzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
ustawy o podatku od towardw i ustug wraz z aktami wykonawczymi.

7. Wymagania dodatkowe
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znajomosé przepiséw z zakresu finanséw publicznych, samorzqdu gminnego,

doswiadczenie w administracji publicznej,

umiejetnos$é myslenia strategicznego i analitycznego,

biegla znajomosé obstugi komputera i pakietéw biurowych, znajomos¢ oprogramowania
INFOSYSTEM — budzet, Bestia,

8. Predyspozycje osobowosciowe:

1)

umiejetnos$é samodzielnego wykonywania, jak rowniez pracy w zespole, komunikatywnos¢,
odpowiedzialnos¢, samodzielnosc.

IIL. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej organu,

2)

uzgadnianie ksigg rachunkowych zgodnie z przepisami o rachunkowosci i aktow
wykonawczych,
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sporzgdzanie sprawozdar wynikajgcych z przepisow Ministra Finanséw w sprawie zasad
i terminéw sporzgdzamia sprawozdav budietowych oraz operacji finansowych na rzecz
Osrodka,

sporzqdzanie sprawozdavi finansowych Osrodka wynikajgcych z przepisow ustawy
o rachunkowosci i jej przepiséw wykonawczych,

dokonywanie analiz biezqcego wykonania budzetu na potrzeby zarzqdzania,

udzial w pracach zwigzanych z opracowaniem i sporzqdzaniem projektu budzetu Osrodka
oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

przygotowywanie uchwal i zarzgdzen: dotyczqcych realizacji budzetu Osrodka,

prowadzenie ewidencji zmian dokomywanych w budzecie, dotyczgcych planowanych
dochoddw i wydatkéw budzetowych,

sprawdzanie prawidlowosci rozliczer z tytutu podatku od towarow i ustug VAT,

10) sprawdzanie prawidlowosci sporzgdzonego rozliczenia podatku VAT (jpk deklaracja, rejestr

zakupu i sprzedazy) OSrodka i dokonywanie ptatnosci podatku,

11) wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przefoionego, Dyrekiora

lub kierownictwo Osrodka.

. OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU
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Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo (w przypadku 0sob
niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami);

Umowa o prace na czas okreslony z mozliwosciq jej przedtuzenia na czas nieokreslony;
Miejsce wykonywania pracy — Brzeski Osrodek Pomocy Spofecznej w Brzesciu Kujawskim,
ul. Krélewska 5, 87-880 Brzesé Kujawski, budynek pigtrowy, bez windy. Praca wymagajqca
przemieszczania si¢ migdzy pokojami i budynkami Osrodka,

Praca przy stanowisku komputerowym, powyzej 4h dziennie,

Planowany termin zatrudnienia — luty 2022 r.




