OPIS STANOWISKA PRACY | WYMAGA N KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKA
NA STANOWISKO KSEGOWA/REFERENT NA ZAST EPSTWO

Miejski O srodek Pomocy
Spotecznej w Orzeszu

Proponowane stanowisko

Ksiggowa/referent w wymiarze petny etat na gastwo

Charakterystyka i cel pracy

Prowadzenie zagadridsiggowych i zagadnie
administracyjnych

Zakres obowizkow

1.0Opracowywanie okresowych informacji o wykonaniu
budretu, sprawozdaanalitycznych z wykonania baetu.

2.Prowadzenie ewidenciji ptac i zmian w tym zakresie

3.Kontrola formalna i rachunkowa dowodéwdgawych
oraz zatwierdzanie ich do wyptaty.

4.Ksiggowanie operacji bankowych i kgiowych.

5.Przygotowanie materiatéw do sprawozdavéczo

6.0dprowadzanie sktadek i natesci do ZUS i Urzdu
Skarbowego i sprawozdawéZav tym zakresie.

7.Dekretacja dokumentow zgodnie z planem kont i
klasyfikacy dochodow i wydatkéw.

8.Rozliczanie ewidencji i wyposgania Grodka.

9.prowadzenie szczegotowej ewidencji funduszu ptac.

9.Zapewnienie terminowedgiagania nalenosci i
dochodzenia roszczespornych.

10.Kontrola formalna i rachunkowa dowodowdggwych

oraz zatwierdzanie ich do wyptaty.

10.Rozliczanie prac spotecznie zytecznych.

11.Rozliczanie ryczattdéw przyznawanych pracownikom

12.0Obstuga programu ,, Patnik ,,

Wyksztatcenie

Wyzszesrednie.

Praktyka

Doswiadczenie pracy w kajowasci

Umiejetnosci

Umiejetnos¢ pracy w zespole, odporéiona stres.
Komunikatywndg¢.




