OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA

Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie

Nazwa stanowiska

Referent ds. ksiggowosci budzetowej

Miejsce w strukturze
organizacyjnej urzedu

Stanowisko w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego
w Rajgrodzie

Kroétka charakterystyka i cel
istnienia stanowiska

Prowadzenie spraw:

— sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem
formalno- rachunkowym;

— dekretacja i ksiggowanie dochodow Urzedu;

— sporzadzanie obrotdéw i sald kont analitycznych;

— prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia majatku
gminy Rajgrod;

— prowadzenie ewidencji optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Podstawowy zakres
obowigzkow

1) przyjmowanie dokumentdw i ich wstepna dekretacja,

2) sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem
formalno- rachunkowym,

3) dekretacja i ksiggowanie dochodow Urzedu( rejestr
dochodéw Urzgdu, w tym odpady) w tym sporzadzanie
sprawozdan  miesiecznych,  kwartalnych,  polrocznych
i rocznych  zgodnie z  terminami  okreslonymi
w rozporzadzeniu,

4) uzgadnianie stanu kont analitycznych z  kontami
syntetycznymi za kazdy miesigc do 15-ego nastgpnego
miesigca,

5) sporzadzanie obrotow i sald kont analitycznych za kazdy
miesigc do 15-ego nastgpnego miesigca, oraz comiesigczna
analiza i kontrola kont analitycznych,

6) zamykanie i przeksiggowywanie kont wynikowych na
dzien 31.12. i ustalanie wyniku finansowego,

7) sporzadzanie protokolow weryfikacji kont na koniec
danego roku,

8) Zatwierdzanie dokumentéow w rejestrze dochodowym do
15-ego nastepnego miesiaca,

9) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwatych i WNIP (konto 011, 013, 014, 020),

10) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia majatku
gminy Rajgrod,

11) ksiegowanie wplat z tytutlu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz dekretowanie i ksiggowanie
dokumentow finansowo-ksiggowych w zakresie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

12) prowadzenie ewidencji optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

13) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w zakresie
poboru naleznej optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, analizowanie stanu zadluzenia wlascicieli
nieruchomosci z tytulu oplaty $mieciowej, wystawianie
upomnien i egzekwowanie zaleglych naleznosci, naliczanie
odsetek zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem,
odraczaniem i rozkladaniem na raty zaleglosci z tytulu optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

15) wystawianie tytutdbw wykonawczych dla  0sob
fizycznych, prawnych oraz innych podmiotéw,




16) wydawanie za$wiadczen o nie zaleganiu w optatach
badz stwierdzajacych brak zalegtosci;,

17) miesigczne uzgadnianie wplat z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami  komunalnymi do 8 dnia
nastepnego miesigca za miesiac poprzedni,

18) sporzadzanie kwartalnego sprawozdania o dochodach
z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
i przedktadanie do 8 nastgpnego miesiaca po uptywie kwartatu
do Referatu Finansowego.

5. | Zakres uprawnien Podstawowe uprawnienia regulujg przepisy art. 36 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz odpowiednie przepisy Kodeksu
Pracy.

6. | Zakres odpowiedzialnosci Odpowiedzialnos¢:  porzadkowa lub  dyscyplinarna za
naruszenie ~ obowigzkéw  pracownika  samorzadowego,
majatkowa za szkody wyrzadzone Urzedowi Miejskiemu
w Rajgrodzie, karna za naruszenie tajemnicy panstwowej,
stuzbowej i skarbowe;j.

7. | Powiazania z innymi Wspolpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy,

stanowiskami, w tym Przetozeni: Kierownik Referatu Finansowego, Burmistrz
przetozeni i podwtadni
8. | Warunki pracy: miejsce Urzad Miejski w Rajgrodzie
i czas pracy Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 — 15:00.

9. | Wymagania formalne: Obywatelstwo polskie, spetnienie wymagan okreslonych w art.
- wyksztalcenie, poziom 6 ustawy o pracownikach samorzadowych zdefiniowanych dla
i Kierunek. stanowisk urzedniczych. Kwalifikacje zawodowe wymagane do
- kwalifikacje: wykonywania obowiazkéw na w/w stanowisku. Na stanowisku
- Wymagane uprawnienia, Referenta wyksztalcenie s$rednie lub s$rednie branzowe oraz
- egzaminy zawodowe, 1 rok stazu pracy.
- umiejgtnosci
- doswiadczenie

10. | Wymagania dodatkowe

— wyksztalcenie wyzsze kierunkowe,

— dos$wiadczenie na podobnym stanowisku pracy,

— praktyczna znajomos$¢ nastepujacych aktow prawnych:

1. ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych,

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji

publicznej,

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania

Administracyjnego,

7. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

no

o0k w

— systematycznos$¢, dyspozycyjnosé, rzetelnos¢,
komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, terminowosc.




