Opis stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Serokomla
- pracownik ds. obslugi kasowej

Zadania na zajmowanym stanowisku:
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2.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu:
1) wypisywanie pokwitowan i poboér optaty skarbowej, administracyjnej i innych
2) wypisywanie pokwitowan i przyjmowanie wptat podatku rolnego, lesnego,
od nieruchomosci oraz od srodkow transportowych,
3) przyjmowanie optaty za gospodarowanie odpadami oraz innych nalezno$ci na
podstawie dokumentéw wystawionych przez pracownikéw Urzedu,
4) wyptata innych naleznos$ci na podstawie dokumentow wytworzonych
w Urzedzie ( wynagrodzenia za pracg, stypendiow szkolnych, diet radnych,
diet soltysow, podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
i innych).
5) pobodr gotowki z banku, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa.
Wykonywanie obstugi kasowej Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej (na
podstawie porozumienia z GOPS).W ramach tej obstugi dokonywanie wyplat:

- faktur zewngtrznych,

- list wyptat wynagrodzen, nagrod 1 innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku
pracy i uméw cywilnoprawnych,

- wlasnych dowoddéw zrodtowych realizowanych w zwigzku z wyptatg zaliczek
do rozliczenia,

- wyptaty w ramach realizowanych przez Gminny Os$rodek Pomocy Spoteczne;j
zadan okreslonych Statutem tj. wlasnych gminy, zleconych gminie z zakresu
administracji rzadowe, zlecanych w ramach programow rzadowych
prowadzonych e celu ochrony poziomu Zycia 0sob i rodzin.

Obstuga kasowa gminnych jednostek organizacyjnych (Zespot  Szkot
w  Serokomli, Szkota Podstawowa w Krzowce, Biblioteka Publiczna
w Serokomli, Gminny Zaktad Ustug Komunalnych w Serokomli).

Sporzadzanie biezacych raportow zgodnie z instrukcja kasowa.

Prowadzenie ewidencji czekow gotéwkowych oraz drukow ,KP”, jako drukéw
Scistego zarachowania zgodnie z odrgbnymi uregulowaniami.

Prowadzenie analitycznej ewidencji 1 rozliczenia materiatowego (opal, paliwo itp.)
Rozliczanie inwentaryzacji majatku materiatowego.

Przechowywanie w kasie depozytow i gwarancji przetargowych oraz ich ewidencja
zgodnie z odrgbnymi uregulowaniami.

Na zajmowanym stanowisku pracy realizowane s3 zadania wspolne dla wszystkich
samodzielnych stanowisk pracy, okreslone w § 16 Regulaminu Organizacyjnego
(regulamin organizacyjny znajduje si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Serokomla, Prawo Lokalne - Regulaminy).

Podleglos¢ stuzbowa
Przetozonym wszystkich pracownikow jest Wojt.
Bezposrednim przetozonym pracownika na powyzszym stanowisku jest Skarbnik Gminy.



V.

V.
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Wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji:

1.

w

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na
opisywanym stanowisku, preferowane kierunki wyksztalcenia to: ekonomia,
rachunkowos¢ i1 finanse, zarzadzanie.
Znajomo$¢ przepisow prawa niezbednych do wykonywania pracy na opisywanym
stanowisku.
Umiejetno$¢ wykonywania czynnosci przypisanych do niniejszego stanowiska pracy.
Inne kompetencje, wiedza lub umiejetnosci:
1) umiejetno$¢ poszukiwania i selekcji informacji,
2) sumienno$¢, doktadno$é, rzetelnos¢, terminowosc,
3) umieje¢tno$¢ rozwigzywania problemow i dziatania w sytuacjach
kryzysowych (praca z trudnym klientem),
4) umieje¢tnos¢ komunikowania sig, tatwego nawigzywania kontaktow,
5) umieje¢tnos$¢ dobrej organizacji pracy,
6) wysoka kultura osobista,
7) biegta znajomos$¢ obstugi komputera (sSrodowisko Windows, pakiet
Microsoft Office, Excel, Internet Explorer),
8) prawo jazdy kategorii B.

Uprawnienia pracownika oraz odpowiedzialno$¢ wynikajaca ze stosunku pracy
regulujg przepisy:

=

1.  ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( tekst
jednolity: Dz. U. z 2019r., poz. 1282),

2. ustawa z dnia 26 czerwca 1974r., Kodeks pracy ( tekst jednolity: Dz. U. z
2020 r., poz.1320 ze zm.)

3. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z
2018r., poz.936 ze zm.) oraz przepisy wewnetrzne wydane przez Wojta
dotyczace wynagradzania i uprawnien pracownikow Urzgdu Gminy.

4. ustawa z dnia 20 stycznia 2011r. o odpowiedzialnosci majatkowe]
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa. ( tekst jednolity:
Dz. U. z 2016r., p0oz.1169).

Warunki pracy

Zatrudnienie na Y4 etatu, umowa o prace.

Podstawowy system czasu pracy — czas pracy od poniedziatku do piatku w godzinach
ustalonych z pracodawca.

Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie ( dla pelnego etatu), dla 'z - pow. 2
godzin dziennie.

Stanowiska pracy: od mtodszego referenta do inspektora, kategoria zaszeregowania
VIl - XV.

Wynagrodzenie zasadnicze : maksymalny poziom wynagrodzenia ustalony dla XV
kategorii zaszeregowania w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Serokomla.

Sekretarz Gminy
Teresa Ponikowska



