OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA STAROSTWA POWIATOWEGO W TUCHOLI

A. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy
1. Stanowisko
Specjalista ds. ksiegowosci w Wydziale Finanséw

B. Wymogi kwalifikacyjne
1. Wyksztatcenie
Srednie
2. Wymagany profil ( specjalnosc)
Preferowana specjalnos¢ - brak
3. Doswiadczenie zawodowe
Praca w ksiegowosci.
4. Predyspozycje osobowo$ciowe
Sumiennosé, doktadnos¢, odpowiedzialnos$é, zaangazowanie, uczciwosé,
komunikatywnos$¢, umiejetno$é wspétpracy w zespole, kreatywnos¢,
5. Umiejetnosci zawodowe
Znajomos¢ KPA, znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie dotyczacym stanowiska pracy,
umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych, znajomos¢ obstugi systeméw operacyjnych WINDOWS
98 — XP, EXEL, znajomos¢ obstugi pakietu biurowego OFFICE

C. Zasady wspdizaleznosci stuzbowe;

1. Bezposredni przetozony
Naczelnik Wydziatu Finansow

2. Przetozony wyzszego stopnia
Starosta Tucholski

D. Zasady zwierzchnictwa stanowisk
1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

E. Zasady zastepstw na stanowiskach
1. Osoba na stanowisku zastepuje ( nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez ( nazwa stanowiska)

F. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1. Zadania gtéwne

1) administrowanie i obstuga systemu teleinformatycznego ESOBIG,
2) sprawdzanie zgodnosci sporzagdzonych sprawozdan przez jednostki budzetowe powiatu,

3) dekretacja, ksiegowanie dowoddw ksiegowych dot. dochodéw i wydatkow budzetowych,
funduszy celowych na no$nikach komputerowych, programach,

4) wykonywanie innych zadan przypisanych dla tego stanowiska pracy w indywidualnym zakresie
czynno$ci.



2. Zadania okresowe
Zastepstwa na innych stanowiskach.

3. Szczegolne prawa i obowigzki
Okresla Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Tucholi oraz Regulamin Organizacyjny
Starostwa.

4. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku

5. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku
Zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa Powiatowego w Tucholi.

G. Kontakty
1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

2. Kluczowe kontakty wewnetrzne
o Jednostki organizacyjne powiatu

H. Wyposazenie stanowiska pracy
1. Sprzet informatyczny
Stanowisko komputerowe,
2. Oprogramowanie
WIN XP, WINDOWS NT, Pakiet Office,
Srodki tacznosci i inne urzadzenia
Telefon, poczta e-mail

| Fizyczne warunki pracy
1. Ucigzliwosci fizyczne w miejscu wykonywania czynnosci stuzbowych
nie ma
2. Czestotliwo$S¢ wyjazdow stuzbowych
w miare potrzeb
J.
K. Mozliwo$ci awansu
w ramach zajmowanego stanowiska



