Zatacznik nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA JEDNOSTKI SAMORZADU

TERYTORIALNEGO

Stanowisko

Referent w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

Lokalizacja w strukturze
organizacyjnej

Dziat administracyjno — gospodarczy

Krotka charakterystyka i
cel pracy

Realizacja zadan zwigzana z prowadzeniem gospodarki magazynowej,
przygotowanie pism, zestawien, rozliczanie inwestycji. Analiza
zaplanowanych w budzecie wydatkow, prawidlowe rozliczanie faktur zgodnie
z klasyfikacja budzetows, inwentaryzacja majatku.

Zakres obowiazkow

Podstawowe

- koordynowanie dziatan, organizacja pracy

- terminowa i zgodna z przepisami realizacja faktur

- przygotowywanie umow realizowanych przez dziat

- prowadzenie gospodarki magazynowej, w tym przygotowanie, stosowanie i
aktualizacja instrukcji magazynowej

- biezaca analiza kosztow w zakresie zadan realizowanych przez jednostke

- przygotowanie raportow, harmonogramow, grafikow, sprawozdan, zestawien
- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem mienia, ubezpieczaniem
pojazdéw oraz terminowe wykonywanie przegladow

- przygotowywanie deklaracji oraz obliczanie optat z tytutu podatku od
nieruchomosci, oplaty za trwaty zarzad, optaty za $rodki transportowe

- analiza zaplanowanych w budzecie jednostki wydatkéw, przygotowywanie
wnioskow budzetowych, wystawianie faktur i not ksiggowych, inwentaryzacja
majatku

- przygotowywanie danych oraz wysylanie sprawozdan do GUS

4.2.

Nieregularne

- udziat w opracowywaniu planoéw rocznych budzetowych
- udziat w opracowaniu planu urlopéw w dziale

4.3.

Zakres uprawnien

4.4.

Znajomos¢ przepisow
prawa

Ustawy (w ograniczonym zakresie): o finansach publicznych — dziat I rozdziat
V — zasady gospodarowania §rodkami publicznymi, o cmentarzach i chowaniu
zmartych, o samorzadzie gminnym — Rozdziat Il — zakres dziatania i zadania
gminy, o pracownikach samorzadowych — Rozdziat III — obowigzki
pracownika samorzgdowego,

Wspolpraca z innymi
podmiotami

Urzad Miasta w Wodzistawiu Slaskim, jednostki organizacyjne Miasta
Wodzistawia Slaskiego, inne jst., zewngtrzne firmy branzowe




