Opis stanowiska pracy

1. Stanowisko
Podinspektor w Wydziale Finansowym

2. Podstawowa potrzeba stworzenia tego stanowiska
Prawidlowe funkcjonowanie Wydziatu Finansowego

3. Zaleznos¢ stuzbowa
Skarbnik Powiatu

4. Miejsce w strukturze organizacyjnej
Stanowisko do spraw gospodarki finansowe]

5. Podstawowe obowiazki / Zakres czynnosci
5.1 Obowigzki merytoryczne
5.1.1 Prowadzi ewidencje ksiegowa naleznosci Powiatu z tytutu kar z tytutu

naruszenia przekroczenia zakreslonego w ustawie terminu materialnego
do dokonania czynnosci ztozenia wniosku o zbycie/nabycie pojazdu oraz
koszty wynikajgce z usuniecia , przechowywania, oszacowania oraz

sprzedazy lub zniszczenia pojazdu.
5.1.2 Prowadzi windykacje wyzej wymienionych naleznosci.

5.1.3 Nie rzadziej niz raz w miesigcu dokonuje uzgodnien zapiséw kont
analitycznych z syntetycznymi oraz sporzadza wydruk zestawienia

obrotow 1 sald,

5.1.4 Monitoruje terminowos$¢ dokonywanych sptat przez dtuznikéw.

5.1.5 Prowadzi korespondencje, z dluznikami w toku postepowan 5.1.6
egzekucyjnych oraz przygotowuje decyzje o umorzeniu, odroczeniu

terminu sptaty lub roztozenia na raty naleznosci.

5.1.6 Prowadzi korespondencje z organami egzekucyjnymi oraz monitoruje

przebieg postepowan egzekucyjnych.
5.1.7 Weryfikuje zaliczki komornicze i koszty egzekucji.

5.1.8 Udziela informacji na temat biezacego stanu zadluzenia dtuznikow.

5.1.9 Wykonuje inne czynnosci zlecone przez przetozonych.




5.2 Obowiazki organizacyjno - administracyjne
Usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu.
5.3 Obowiazki finansowe

Nie dotyczy '

5.4 Zarzadzanie personelem

Nie dotyczy

6. Obszary podejmowania decyzji

Nie dotyczy

6.1 Decyzje merytoryczne

Nie dotyczy

6.2 Decyzje zarzgdcze i organizacyjne
Whnioskowanie usprawnien organizacyjnych

7. Autonomia podejmowania decyzji

7.1 Autonomia podejmowania decyzji w tworzeniu polityki i celow

Nie dotyczy

7.2Autonomia w planowaniu i organizowaniu sposobow osiagania celow
Nie dotyczy

7.3 Autonomia w sprawach kadrowych

Nie dotyczy

8. Kluczowe kontakty
8.1 Kontakty wewnetrzne
1. Zwierzchnicy;
2. Naczelnicy Wydziatow SP;
3. Pracownicy Wydziatu Finansowego.
8.2 Kontakty zewne¢trzne
1. Kontrahenci.
2. Urzad Skarbowy.
3. Gminy, Powiaty, Wojewddztwa.

. Kluczowe Kkryteria pozytywnej oceny

. Znajomos¢ KPA,

. Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

. Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow;
. Planowanie i organizowanie pracy;
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. Biegta obstuga urzadzen technicznych.

Sporzadzit: Zbigniew Garwacki 2025-08-29




Opis wymagan osobowych

1. Stanowisko
Podinspektor w Wydziale Finansowym

2. Wyksztalcenie
Wyzsze

3. Wyksztalcenie — specjalistyczne Kursy
Wskazane

4. Doswiadczenie
Minimum 3 lata stazu pracy;

5. Wymagania / umieje¢tnosci specjalistyczne
. Znajomos¢ KPA,
. Znajomos¢ ustawy o rachunkowoscli,

. Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow;
. Planowanie i organizowanie pracy;

. Biegta obstuga urzadzen technicznych.

. Doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowe;.
. Znajomos¢ programow finansowych.

Umiejetnosci

6.1 Umiejetnos$ci z zakresu planowania i zarzadzania projektami
Nie wymagane.

6.2 Umiejetnosci oceny i podejmowania decyzji
Wskazana.

6.3 Umiejetnosci z zakresu komunikacji

1. Umiejetnos¢ pracy w zespole;

2. Umiejetnos¢ negocjowania;

3. Asertywnosc.

6.4 Umiejetnosci z zakresu pracy zespolowe;j
Wymagana
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7. Charakterystyka osobowa (kluczowe cechy)
1. Sumiennos¢;
2. Sprawnos¢;
3. Bezstronnos¢;
4. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow;
5. Planowanie i organizowanie pracy;
6. Postawa etyczna;
7. Odpornos¢ na stres

Sporzadzit: Zbigniew Garwacki ,2025-08-29
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