OPIS STANOWISKA PRACY

CZESC 1

10 NAZWA URZEDU Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej w Mystowicach

1.2. | NAZWA KOMORKI &
"“* | ORGANIZACY)NEJ URZEDU g

1.3. | NAZWA STANOWISKA PRACY gtéwny ksiegowy '

1.4. | STANOWISKO DO SPRAW gtowny ksiegowy |

1.5. | SYMBOL STANOWISKA PRACY 0SP_ GK/1/2021 5

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNE] URZEDU

Stanowisko pracy posrednio

2 nadzorujace i B
2.2, | Stanowisko pracy Dyrektor MZGK
bezposrednio nadzorujace

3.ZAPOZNANIE PRACOWNIKA Z OPISEM STANOWISKA PRACY

SYMBOL IMIEINAZWISKO 3 DATAI1PODPIS |
STANOWISKA PRACY (osoby zatrudnionej na opisanym stanowisku pracy) | (osoby zatrudnionej naopisanym stanowisku pracy) |
| |
0OSP_ GK/1/2021-1 wakat \
CZESC 11

4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Zarzadzanie pionem Gléwnego Ksiggowego i realizacja zadan gléwnego ksiegowego zaktadu budzetowego
celem zapewnienia prawidtowej realizacji zadari pod wzgledem formalnym, merytorycznym i finansowym.

5.LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW

O brak podlegtych pracownikéw

O bezposrednio kieruje lub koordynuje prace do4 pracownikéw

O bezposrednio kieruje lub koordynuje prace od 5 do 9 pracownikéw

O bezposrednio kieruje lub koordynuje prace powyzej 9 pracownikéw ‘
bezposrednio podlegaja osoby Kierujace praca innych pracownikéw

6. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

Zadanie 1: Zarzadzanie pionem Gléwnego Ksiegowego celem zapei};/;l_i-énia prawidtowej realizacji zadan pod
wzgledem formalnym, merytorycznym i finansowym.

Zadanie 2: Prowadzenie ksiag rachunkowych MZGK.

Zadanie 3: Prowadzenie gospodarki finansowej MZGK.

Zadanie 4: Opracowywanie i sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i budzetowych MZGK.

Zadanie 5: Planowanie przychodéw i rozchodéw MZGK w tym dla programéw wspétfinansowanych ze $rodkow |
europejskich. i

Zadanie 6: Opracowywanie okresowych analiz, informacji i ocen z wykonania planu finansowego MZGK.. '




Zadanie 7: Nadzér nad prowadzeniem spraw w zakresie wynajmowania lokali mieszkalnych wchodzacych w |
sktad mieszkaniowego zasobu Gminy Mystowice.

Zadanie 8: Nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu windykacji egzekucji naleznoéci z tytutu najmu lokali
mieszkalnych i uzytkowych.

7. UPOWAZNIENIA I PEENOMOCNICTWA

M brak
| wymieni¢ (jakie)

8. CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIA]ACE WYKONYWANIE ZADAN

O brak R PRZYKEADY (fakultatywnic)
(| wysitek fizyczny

pracaw terenie

|| praca w szczegdlnie trudnych warunkach §rodowiskowych

O nietypowe godziny pracy (w tym dyzury)

zagroZenie korupcja

O permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji,
np. obywatele, przedsiebiorstwa)

[ inne (nalezy wskaza¢ jakie)

9. WYMAGANE KOMPETENCJE 1 DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

KOMPETENCJE WYMAGANIA NIEZBEDNE ! WYMAGANIA DODATKOWE ‘
1. wyzsze - w przypadku posiadania wyzsze magisterskie ekonomiczne nakierunku E
szczegblnych uprawniert wymienionych w lub o specjalnosci rachunkowo$¢ lub /i finanse ;
tabeli ,Szczegdlne uprawnienia” publiczne i
lub
2. ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
Wyksztalcenie ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,

uzupetniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe - w przypadku posiadania
co ~najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci
w przypadku posiadania wyksztatcenia '
wyzszego - wpis do rejestru biegtych
rewidentéw na postawie odrebnych
przepiséw lub certyfikat ksiegowy
Szczegdlne uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia
uprawnienia ksigg rachunkowych lub $wiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych wydane
na podstawie odrebnych przepiséw; E

- Znajomo$¢ ustaw: - znajomo$¢é: Kodeksu cywilnego
o o finansach publicznych, (w szczegblnosci: Tytut 11l: Mienie, Tytut
o orachunkowosdi, IV: Czynnosci prawne, Tytut V: Termin,
o o podatku od towardéw Tytut VI: Przedawnienie roszczen),
iustug, - radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych i .
Wiedza lub wraz z rozporzgdzeniami umiejetnosdé pracy pod presja czasu; |
umiejetmosci wykonawczymi dowyzej
wymienionych;

o o odpowiedzialnosci za ‘
naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,

o osamorzadzie gminnym, ; |




o o pracownikach
samorzgdowych
- posiadanie kompetencji kierowniczych,
w tym:
o organizacja pracy i orientacja na
osigganie celéw;
o  zarzadzanie zespotem;
o  motywowanie pracownikéw;
o podejmowanie decyzji i
odpowiedzialno$é;
- mySlenie analityczne,
- komunikacja;

- wspbélpraca;
- umiejetnos¢ obstugi komputera - Ms
Office -
STAZ PRACY/
DOSWIADCZENIE WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE
ZAWODOWE
- posiadanie 3-letniego stazu pracy,
- w przypadku ukonczenia ekonomicznych
jednolitych studiéw magisterskich, . P .
n - . < - trzyletnie do$wiadczenie zawodowe w
Dhugosé ekonomicznych wyiszych studiéw L - . . .
L g e administracji publicznej na stanowiskach
w miesigcach zawodowych, uzupeiniajgcych urzedniczych zwiazanyeh z prowadzeni
lub latach oraz ekonomicznych studiéw magisterskich lub kanezyc Azanych z prowadzeniem
; . o spraw finansowych lub ksiegowosci,
rodzaj ekonomicznych studiéw podyplomowych PR .
o e . . g ] S O - roczne do$wiadczenie zawodowe w
doswiadczenia oraz nie posiadania kwalifikacji

wymienionych w wymaganiach niezbednych
w pkt. ,Szczegdlne uprawnienia” - trzyletnia
praktyka w ksiegowosci

kierowaniu zespotem.

CZESC 1

Kierujacy komérka organizacyjng

Malgorzata Ksiazek-Grelewicz

1560 T/

e

(podpis)

Osoba zatwierdzajaca opis stanowiska pracy: Zatwierdzam opis stanowiska pracy

Matgorzata Ksiazek-Grelewicz

7Y 77, Sz

(data) {podpis)







