Watbrzych, dnia 28.03.2019 r.

DO.110K.4.2019 OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa i adres Zarzad Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu
jednostki ul. Matejki 1, 58-300 Walbrzych

Nazwa stanowiska

pracy

Inspektor w Dziale Finansowo Ksiggowym —caty etat

Komoérka
organizacyjna

Dziat Finansowo Ksiggowy

Kategoria
zaszeregowania

Minimalna IX

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega:

Gléwnemu Ksiegowemu

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

ARl

e

15.
16.

17.

Weryfikacja dokumentow finansowo- ksiegowych pod wzgledem formalno- rachunkowym.
Dekretacja dokumentow.

Terminowe i prawidlowe prowadzenie ewidencji ksiggowe;.

Prowadzenie centralnego rejestru umow w ZDKiUM.

Prowadzenie ewidencji S$rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz
wyposazenia.

Prowadzenie obstugi kasowe;.

Prowadzenie czastkowej ewidencji VAT.

Przygotowywanie ptatnosci w elektronicznym systemie bankowym.

Biezaca analiza i uzgadnianie kont ksiegowych.

. Analiza rozrachunkow z kontrahentami.
11.
12.
13.
14.

Organizacja i rozliczanie inwentaryzacji.

Prowadzenie dzialan windykacyjnych zgodnie z przepisami prawa.

Przygotowywanie biezacych analiz i raportow na potrzeby sprawozdawczosci.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Biezace prace w zakresie ksiggowosci.

Znajomos¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepisow oraz procedur obowigzujacych
w jednostce.

Przygotowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z zakresem stanowiska.

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wymagane
wyksztatcenie

Srednie lub wyzsze - preferowane ekonomiczne.




1) sumiennos¢, systematycznos$¢, obowigzkowosc;

Wymag.ane. 2) otwartos¢ 1 komunikatywno$¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole;

upr'av.vmen’la./ 3) umieje¢tnos¢ dobrej organizacji pracy;

umiejetnosct 4) odpornos¢ na stres;
5) terminowos$¢, poprawno$¢ i doktadno$¢ w wykonywaniu powierzonych
obowigzkoéw;
6) zaangazowanie w wykonywane obowiazki;
7) umiejetnos¢ pracy w srodowisku zmian i pod presja czasu;
8) rozwinigte umiej¢tnosci analityczne oraz skupienie na szczegoty;
9) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan pracownika
biurowego,
10) obstuga komputera w zakresie pakietow biurowych MS Office oraz Open
Office;
11) znajomo$¢ programow finansowo-ksiegowych.

Pozadane

uprawnienia/

umiejetnosci
Brak.

. . Minimum 4 lata pracy — dot. wyksztatcenia $redniego.
Do$wiadczenie Mini 7 lat _ dot. wvksztalceni .
Jowe inimum 2 lata pracy —dot. wyksztatcenia wyzszego.

Zawo Preferowany staz pracy w ksiegowosci budzetowe;.

Wymagana wiedza Konieczna: umiejetnos¢ stosowania i interpretacji aktow prawa; znajomosc

specjalistyczna prawa, w szczeg6lnosci w zakresie : ustawa o rachunkowosci, ustawa o finan-

sach publicznych, prawa cywilnego, prawa zamowien publicznych, ustawy
kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzg-
dowych, ustawy o dostepie do informacji publiczne;.




