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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 63/2019
Burmistrza Miasta Kamienna Gora
z dnia 8 lutego 2019 1.
OPIS STANOWISKA PRACY
w URZEDZIE MIASTA KAMIENNA GORA

Nazwa komorki organizacyjnej Wydziat Finansowo-Budzetowy
2. |Symbol komorki pracy/stanowiska pracy FB
Nazwa stanowiska pracy Stanowisko ds. podatkowo-budzetowych
4. ol stano ks pricy Prowadzenie pelnej ksiggowosci budzetowej Urzedu

Miasta Kamienna Goéra w zakresie wydatkow

5. | Stanowisko pracy nadzorujace Kierownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego
6. |Zwierzchnictwo — rozpietos¢ kierowania -
7. |Liczba podlegtych pracownikéw -
8. |Zastgpstwo czynne (pracownik zastepuje) Stanowisko ds. podatkowo-budzetowych
9. |Zastepstwo bierne (pracownik jest Stanowisko ds. podatkowo-budzetowych
zastgpowany)
10. |Czas pracy Pelny wymiar
11. | Wyksztalcenie Srednie / Wyzsze
12. |Doswiadczenie zawodowe (staz pracy w -
latach)
13. |Znajomos¢ jezykow obcych brak brak
Zgodnie z art. 6 ust. 1,3
14. | Wymagania szczegélowe ustawy o pracownikach
samorzadowych

Zadania gltéwne:

15.

Prowadzenie pelnej ksiggowosci syntetycznej i analitycznej wydatkéw oraz inwestycji w ukladzie
obowiazujacej klasyfikacji budzetowej Urzedu Miasta, Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (objetych umowa z bankami) i wszystkich zwigzanych z tym zadaniem czynnosci,
sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu zadan bezposrednio objetych ksiggowoscia
i sprawozdawczosci budzetowej, dokonywanie biezacej analizy dochodow i wydatkow

Zadania dodatkowe:

16.

Wykonywanie innych niezbednych czynnosci wynikajacych z zarzadzen i wytycznych tematycznie
zwiagzanych z zakresem powierzonych obowiazkéw, badz pelnego zastgpstwa, a w razie zaistnienia
szczegblnej sytuacji wiacznie si¢ do pomocy przy wykonywaniu innych nie okreslonych zakresem
czynnosci pilnych i niezbednych zadan

17.

Znajomo$¢ przepisoOw prawnych:

Niezbgdne Ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach
publicznych, rozporzadzenie w sprawie
sprawozdawczosci  budzetowej,  rozporzadzenie
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéow kont




organdw podatkowych jst, ustawa o samorzadzie
gminnym

21.

Dodatkowe Przepisy dotyczace ochrony danych osobowych
Niezbedne Dodatkowe
Rzetelno$¢é, sumiennosc,
! obowigzkowos¢,
18. |Cechy/postawy/zachowania pracowitosé, lojalnose,
komunikatywnos¢,
umiejetno$¢  pracy @ w
grupie.
19. |Upowaznienia i pelnomocnictwa Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
Wspdlpraca ze wszystkimi jednostkami podlegltymi
20. | Wspolpraca i kontakty zewnetrzne Gminie Miejskiej Kamienna Goéra, spolkami

Odpowiedzialnosé¢

komunalnymi, Urzedem Skarbowym

Pracownik ponosi okreslong prawem odpowiedzial-
nos¢ za prawidtowe, rzetelne oraz terminowe wyko-
nanie zadan i obowigzkdéw okreslonych w regulami-
nie organizacyjnym Urzedu i niniejszym zakresie
oraz za zaniechanie niezbg¢dnego dziatania lub za
dziatania nieprawidlowe, w tym:

- porzadkowa za nieprzestrzeganie przez pracownika
ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

- materialng za powierzone mienie,

- shuzbowa i karng za nieprzestrzeganie przepisow
m.in. o ochronie danych osobowych i informacji nie-
jawnych.

22.

Uprawnienia

1. Uzyskiwanie od przetozonego $cistego okreslenia
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pra-
cy.

2. Uzyskiwanie od bezposredniego przetozonego
wskazowek odnosnie sposobu zalatwienia powierzo-
nych mu do wykonania zadan.

3. Uzyskiwanie wyjasnien w sprawach za ktdre jest
odpowiedzialny zanim zapadnie ostateczna decyzja
w danej sprawie.

4. Sktadanie wnioskow w zakresie usprawnien
w dziatalno$ci Urzedu i wlasnego stanowiska pracy.
5. Skladanie wnioskéw w sprawach awanséw, na-
grod i kar regulaminowych w stosunku do podle-
ghych sobie pracownikow.

6. Dostep do danych osobowych na zajmowanym
stanowisku w ramach nadanych uprawnieni.

7. Inne niewymienione uprawnienia pracownika wy-
nikajace z obowiazujacych w tym zakresie przepi-
SOW.
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