OPIS URZEDNICZEGO/x KIEROWNICZEGO URZEDNICZEGO/x
) STANOWISKA .
W OSRODKU SPORTU I REKREACJI W ZAMOSCIU.

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY.
1. Stanowisko: specjalista ds. finansowych
2. Symbol Stanowiska ..........oooviiiiii
3. Nazwa komérki organizacyjnej: Dzial kadrowo-ksiegowy
4, ZRSPOL Lo eeiiii
B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE zwigzane ze stanowiskiem (nalezy wskazac,
ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe).
1. Wyksztalcenie (charakter i/lub typ szkoly): wyzsze magisterskie
2. Wymagany profil (specjalnos¢) -ekonomia, rachunkowos¢
3. Obligatoryjne uprawnienia
4. Doswiadczenie zawodowe: -----------
5. Doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci lub na
podobnym stanowisku: preferowane
6. Doswiadczenie w pracy w urzedach, jednostkach samorzadu terytorialnego,
jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego: preferowane.
7. Predyspozycje  osobowosciowe: odpowiedzialno$é¢,  samodzielnosé,
sumienno$¢ i odpornosé na stres, pelna dyspozycyjnosé.
8. Umiejetnosci zawodowe: znajomo$¢ przepiséw z dziedziny ekonomii,
rachunkowosci.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony: Gléwny ksiegowy

2. Przetozony wyzszego stopnia: Dyrektor.

3. Uwagi dodatkOWe sivueveieiiiieiuiiriririeniiiriinieeciinisiensnisisotsasnsatsasnenes
D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK. _

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk pracy: ---=-=m-=------

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):
wyznaczonego pracownika dzialu.

F. GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ZESPOLU, KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ ORAZ JEDNOSTKI:

Nazwa Cele
Zespolu :
Komérki organizacyjnej: Dzial kadrowo- | Wykonuje zadania w zakresie pelnej
ksiegowy obslugi finansowo-ksiegowej.
Jednostki: Osrodek Sportu i Rekreacjiw | Prawidlowe rozliczanie Srodkéw
ZamoSciu budzetowych
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G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU.
Zadania gtowne: ---------
Zadania pomocnicze ------
Zadania okresowe; sprawozdania.
Zaklécenia dziatalnosei. ------
Zakres ogdlnych obowigzkdéw: w zalaczeniu
Szczegdlne prawa i obowigzki wynikajace z Regulaminu pracy OSiR oraz
ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych i kodeksu
pracy.
7. Ocena realizacji zadan:
a) podmiot dokonujgcy oceny: gléwny ksiegowy, dyrektor.
b) metoda oceny nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cz¢Sciej niz raz na
6 miesiecy, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych z dnia
21.11.2008 1.
¢) mierniki oceny wg. wybranych kryteriow oceny, skala od
niezadawalajacej do bardzo dobre;j.
8. Zakres i stopien samodzielno$ci na stanowisku:
a) zakres pelny w obszarze podleglego dzialu.
b) stopien j.w.
9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku:
a) administracyjnej w uzgodnieniu z dyrekcja OSiR
b) finansowe w zakresie budzetu
¢) organizacyjne pelna w zakresie pracy dzialu
d) personalne w uzgodnieniu z dyrekeja OSiR
€) IMME .vtvieieiieinii
G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA.
1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku: porzadkowa,
dyscyplinarna.
2. Przedmiot i zakres odpowiedzialnosci: prawidlowa i terminowa praca dzialu
kadrowo-ksiegowego.
H. KONTAKTY ZEWNETRZNE I WENETRZNE.
1. Kluczowe kontakty zewnetrzne: Urzad Miasta Zamosé, kluby sportowe,
klienci indywidualni.
2. Inne kontakty zewnetrzne inne urzedy, stowarzyszenia sportowe, stuzby
mundurowe oraz jednostki miejskie.
3. Kluczowe kontakty wewnetrzne pozostale dzialy OSiR.
4. Inne kontakty wewnetrzne: ------==------
I. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH.......c.cccovieiaenen

AR S e

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

J. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY.

1. Sprzet informatyczny komputer, drukarka.

2. Oprogramowanie MS Office

3. Srodki facznodci telefon stacjonarny, komoérkowy, internet.

4. Inne urzadzenia ksero.

5. SrOAKI traNSPOTU +uverreeereneruoesseseessssereresrorsieersssssiessnernuersrassnnsssnne
K. FIZYCZNE WARUNKI PRACY.

1. Ucigzliwosci wystepujace w miejscu wykonywania pracy: brak

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

2. Czestotliwo$¢ wyjazdow stuzbowych sporadyczne
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L. PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA mozliwo$¢ udzialu w szkoleniach,
praca w zespole, rozwéj kreatywno$ci wlasnej, wprowadzanie innowacji.

M. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ PRACE NA DANYM
STANOWISKU - TAK

A (AL

(data i podpis uprawnionegg pracownika)
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