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 komérki organizacyjnej Wydziat Finansowo Budzetowy

2. | Symbol komérki pracy/stanowiska pracy

Nazwa stanowiska pracy stanowisko ds. obs%ugi kasy Urzedu

G iy Obstluga interesantow w zakresie obstugi wptlat i

wyplat gotéwkowych
Stanowisko pracy nadzorujace Kierownik Wydzialu
6. |Zwierzchnictwo — rozpigtos¢ kierowania brak
Liczba podlegtych pracownikéw brak
8. |Zastgpstwo czynne (pracownik zastepuje) .
9. |Zastgpstwo bierne (pracownik jest Stanowisko ds ksiggowosci budzetowe;j
zastepowany)
Czas pracy pelny wymiar czasu pracy
Wyksztatcenie Srednie/wyzsze -

12. |Doswiadczenie zawodowe (staz pracy w - -
latach)

13. |Znajomos¢ jezykéw obeych - -

Zgodnie z art. 6 ust. 113
ustawy o pracownikach
samorzadowych

Zadania gidowne:

Wykonywanie obowigzkow w zakresie kasowej obstugi a w szczegdlnosci:

a) wystawiania pokwitowan na wszystkie wplaty dokonywane w kasie Urzedu, przyjmowanie
15. |gotowki na podstawie pokwitowarn wystawionych przez pracownikéw Wydziatu FB

b) dokonywanie wyptat na podstawie dokumentéw zréodtowych

14. | Wymagania szczegdtowe

Odprowadzanie przyjgtej gotowki do banku — PKO BP SA

Sporzadzanie zestawien wptat gotéwkowych oraz raportéw gotowkowych

Sporzadzanie przelewow w bankowosci elektroniczne;j

Zadania dodatkowe:

16.
zadania zlecone przez bezposredniego przetozonego lub Burmistrza

17. |Znajomos$¢ przepiséw prawnych:

Niezbedne Przepisy i normy ogdlne (przepisy z zakresu ustawy o
rachunkowosci, o ZFSS, o finansach publicznych,




o pracownikach samorzadowych) oraz inne ustalenia
porzadkowe 1  organizacyjne  obowigzujace
w  Urzedzie Miasta Kamienna Goéra. Akty
wykonawcze do w/w ustaw

Dodatkowe O ochronie danych osobowych, BHP, oplacie
skarbowej, obstugi oprogramowania MS,
Niezbedne Dodatkowe
Uprzejmosé, zyczliwosé w | Dyspozycyjnosé,
kontaktach ze komunikatywnos¢,
zwierzchnikami, wysoka kultura osobista,
wspotpracownikami oraz  |dokladnos¢, fatwos¢ w
18. |Cechy/postawy/zachowania interesantami Urzedu, nawigzywaniu
kreatywnosg, kontaktéw, umiejetnosé
samodzielnosé¢ pracy w zespole,
nastawienie na rozwoj
oraz poszerzanie wiedzy,
uczestnictwa w
szkoleniach.
19. |Upowaznienia i pelnomocnictwa Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

20.

21.

Wspdipraca i kontakty zewngtrzne

Odpowiedzialnos¢

bank

Pracownik ponosi okreslong prawem
odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, rzetelne oraz
terminowe wykonanie zadan i obowigzkow
okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu i
niniejszym zakresie oraz za zaniechanie niezb¢dnego
dziatania lub za dzialania nieprawidtowe, w tym:

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

- materialng za powierzone mienie,

- stuzbowa i karng za nieprzestrzeganie
przepiséw m.in. o ochronie danych osobowych i
informacji niejawnych

22.

Uprawnienia

1. Uzyskiwanie od przetozonego sScistego okreslenia
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy.

2. Uzyskiwanie od bezposredniego przelozonego
wskazowek odnosnie sposobu zalatwienia
powierzonych mu do wykonania zadan.

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

4. Sktadanie wnioskéw w zakresie usprawnien
w dziatalnosci Urzedu i wlasnego stanowiska

pracy.




5. Sktadanie wnioskéw w sprawach awansow,
nagrdd i kar regulaminowych w stosunku do
podlegtych sobie pracownikow.

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

7. Inne nie wymienione uprawnienia pracownika
wynikajace z obowigzujacych w tym zakresie
przepisow.

6. Dostep do danych osobowych na

zajmowanym stanowisku w ramach nadanych
uprawnien.

7. Inne nie wymienione uprawnienia pracownika
wynikajace z obowigzujacych w tym zakresie

przepisow.
Data Podpis i pieczgé
KIEROWNIK WYDZIALU
23. |Opracowujacy opis stanowiska pracy 002 2018 ’
Data
24 | Zatwierdzajacy opis stanowiska pracy
0. 02 04







