nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. finansowych i ekonomicznych

2. Wydziat /| Komérka organizacyjna:

Wydziat Edukacji

3. Symbol wydziatu / komorki organizacyjnej:

ED

4. Zasady wspoizaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu Edukacji

Przetozony wyzszego stopnia: Il Zastepca Prezydenta Miasta Leszna

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

al nazwy bezposrednio podlegltych stanowisk: ---

b/ nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym:---

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a/l pracownik zastepuje: pracownika na stanowisku ds. finansowych
i ekonomicznych

b/ pracownik jest zastepowany przez: pracownika na stanowisku ds. finansowych
i ekonomicznych

c/ pracownik wspétpracuje z: pozostatymi pracownikami wydziatu oraz innymi
pracownikami Urzedu Miasta Leszna




B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw / zadan:

1. Przygotowanie materialtdw oraz obliczen niezbednych do udzielenia dotacji dla
przedszkoli, innych form wychowania przedszkolnego, szkét i placéwek oswiatowych
prowadzonych przez osoby prawne inne niz jednostki samorzgdu terytorialnego i osoby
fizyczne oraz ztobkdw i klubow dzieciecych dziatajgcych na terenie Miasta Leszna:

v' przyjmowanie wnioskéw, na podstawie ktérych oblicza sie miesieczng kwote dotacji
dla dotowanej jednostki,
v’ sporzadzanie wnioskéw o dokonanie polecenia przelewu do Wydziatu Ksiegowo —

Finansowego Urzedu Miasta Leszna,

angazowanie ww. wnioskéw w programie elektronicznym,

przyjmowanie wnioskéw o udzielenie dotacji na dany rok kalendarzowy,

sporzadzanie uméw o udzielenie dotacji celowej na dany rok dla ztobkéw, klubéw

dzieciecych,
v’ przyjmowanie i analizowanie pod wzgledem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym zestawien poniesionych wydatkéw finansowych z dotacji za dany rok
kalendarzowy dla wszystkich dotowanych jednostek,
v' sporzadzanie informacji o wysokos$ci prawidtowego wykorzystania dotacji udzielonej
przez Wydziat Edukacji Urzedu Miasta Leszna za dany rok kalendarzowy,
v' sporzadzanie sprawozdania w obszarze opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 za dany
rok kalendarzowy,
v' sporzadzanie poétrocznych i rocznych sprawozdan z dziatalno$ci Wydziatu Edukacji
w czeéci dotyczgcej dotowanych jednostek,
v' przygotowanie do =zatwierdzenia przez Prezydenta lub Rade Miasta Leszna
whnioskow o dokonanie zmian w planach dotyczgcych dotowanych jednostek,
v" wykonywanie innych zadan zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji,
v' przygotowanie projektéw uchwat dotyczacych trybu udzielania i rozliczania dotac;ji.
2. Prowadzenie ewidencji analitycznej dla kont obstugiwanych przez Wydziat Edukaciji:
v' sporzadzanie kwartalnych sprawozdan Rb -N, Rb — Z oraz bilanséw,
v' sporzadzenie i uzgadnianie zestawien obrotéw i sald prowadzonych kont.

ANANEN

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Odpowiada za terminowe i zgodne z przepisami zatatwianie spraw okreslonych w zakresie
obowigzkow.

Prowadzi zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt
dokumentacje zatatwianych spraw.

3. Zakres uprawnien:

Upowaznienie do podpisywania pism do nadzorowanych przez Wydziat Edukacji jednostek,
dotyczgcych spraw zwigzanych z zakresem obowigzkow.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztalcenie pracownika:

konieczne: srednie

pozadane: wyZzsze ekonomiczne

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: co najmniej 3 letni staz pracy

pozadana: doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy




3. Uprawnienia

konieczne: -

pozadane: -

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Pracownik jest zobowigzany do znajomosci:

ustawy o systemie o$wiaty,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o finansowaniu zadan os$wiatowych,

ustawy o pracownikach samorzgdowych,

ustawy o samorzadzie gminnym,

Kodeksu postepowania administracyjnego,

rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw,

zagadnien zwigzanych z finansowaniem zadan publicznych,

zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem urzedoéw administracji samorzadowe;.

ASANENE NN NN NEN

Umiejetnosé: logicznego myslenia, pracy w zespole, nawigzywania kontaktow, korzystania
Z przepisow.

5. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia, urzadzenia:

praca wymaga: obstugi komputera oraz urzadzen biurowych

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynno$ci, odpowiedzialnosci i uprawnieh stanowiska ds.
finansowych i ekonomicznych w Wydziale Edukaciji.

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tres¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana
i zobowigzuje sie do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawne;j
i dyscyplinarnej.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




