OPIS STANOWISKA PRACY I OKRESLENIE WYMAGAN

f—

Stanowisko

Referent ds. ksiggowosci

2 | Komorka organizacyjna

ksiggowosé BOOS w Wiecborku

3 | Krotka charakterystyka

zadaniem pracownika jest prowadzenie ksiggowosci,

stanowiska pracy rozrachunkéw, sporzadzanie sprawozdan, rozliczanie

4 | Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

4.1 | Podstawowe komputerowe prowadzenie pelnej ksiggowosci w
module ksiggowos¢ Optivum, prowadzenie
rozrachunkow w module Optivum, obsluga funduszy
socjalnych placéwek

4.2 | Nieregularne prowadzenie ksiggowo$ci zwiazanej z projektami
realizowanymi ze $Srodkéw europejskich

4.3 | Zakres uprawnien przyjmowanie dokumentacji finansowej przedszkola

gminnego, rozliczanie inwentaryzacji, prowadzenie
kart materialowych placowek, analityka wydatkéw
rzeczowych placéwek

4.4 | Znajomo$¢ przepiséw
prawa z zakresu zadan
komorki organizacyjnej do
ktorej prowadzony jest
nabdr

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
Postgpowania Administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. nr
98, poz.1071 ze zmianami)

5 | Wynagrodzenie

wg grupy V-XI

6 | Wyksztalcenie

6.1. | Konieczne: $rednie na kierunku ekonomia
6.2. | Pozadane: doskonalenie zawodowe w Kkierunku rachunkowosé i
finanse
7. | Praktyka — do$§wiadczenie
zawodowe
7.1 | Konieczna Nie wymagana
72 | Pozadana Do$wiadczenie w pracy w administracji samorzadowej lub

ksiggowosci

8 | Umiegjgtnosci

Konieczne

Obstuga programéow pakietu MS Office — Word i Excel

Pozadane

Umiejgtnosci i wiedza umozliwiajace podejmowanie

réznych dziatan w obszarze IT

9 | Cechy osobowosci

Konieczne:

wysoka kultura osobista, komunikatywno$c,

9.2

Pozadane:

kreatywnos¢, samodzielno$é, umiejetnosé pracy w zespole

‘Wiecbork, 30.01.2008 r.

DYREKTOR
iura Obstugi O$wiaty
8] w Wiechorku

Waldemar Kuczerep




