Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa jednostki zatrudniajacej: Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu, ul. Waty
Jarostawa Dabrowskiego 33, 63-900 Rawicz,

2. Nazwa stanowiska pracy : na stanowisku do spraw ksiegowosci.

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

1. Wymagania niezbedne:
1.1 Wyksztatcenie: pozgdane: wyzsze; konieczne: srednie.

Wyksztatcenie o kierunku: ekonomia, administracja lub finanse i zarzadzanie.
1.2 Doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze obstugi finansowo - ksiegowej w
jednostkach sektora finanséw publicznych.
1.3 Umiejetnosci zawodowe: Znajomo$é przepiséw z zakresu ustawy o finansach
publicznych , ustawy o rachunkowosci , prawa o zaméwieniach publicznych, ustawy o
pracownikach samorzgdowych, praktyczna znajomos¢ zasad ewidencji ksiegowe;j
1.4 Inne wymagania :
1) Obowigzkowosé, terminowosc¢ i dyspozycyjnosc,
2) Fachowos¢ i profesjonalizm w dziataniach,
3) Umiejetnosci interpersonalne a takze samodzielnego myslenia i dziatania,
4) Obstuga programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu OpenOffice

5) Niekaralno$¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z
petni praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe: biegta obstuga komputera w tym znajomos$é programu VULCAN.

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. ksiegowanie w programie komputerowym — na kontach syntetycznych, analitycznych i
pozabilansowych - sporzadzonych i zarejestrowanych dokumentéw;

2. sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym i przygotowywanie do wyptaty
dokumentéw (dowoddw ksiegowych);

3. sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wyciggéw bankowych;

4. sprawdzanie i przygotowywanie do wyptaty dokumentéw dotyczgcych podrdzy stuzbowych
na terenie kraju oraz poza granicami kraju;

5. obstuga rozliczenn VAT dla jednostek obstugiwanych przez GCUW;

6. inne prace zlecone przez bezposredniego przetozonego.



D. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA NA STANOWISKU:

1. za prawidtowg gospodarke srodkami budzetowymi,
2. za przestrzeganie dyscypliny finansowe;j.

Opis stanowiska pracy sporzadzit/a:

( podpis i pieczatka)

Akceptuje / nie akceptuje*
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(podpis dyrektora GCUW Ilub osoby
upowaznionej)

niepotrzebne skresli¢*

Signature Not Verified
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