	Załącznik nr 1a 

OPIS STANOWISKA PRACY

	INFORMACJE OGÓLNE

	nazwa 
stanowiska 
	Samodzielny referent ds. księgowo-rozliczeniowych

	komórka 
organizacyjna
	Księgowość

	WYMAGANIA NIEZBĘDNE 
	1. Obywatelstwo polskie.
2. Pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych.
3. Niekaralność za przestępstwo przeciwko: mieniu,  obrotowi gospodarczemu,  działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karno-skarbowe.
4. Niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie.
5. Umiejętność obsługi komputera (Microsoft Word, Excel).

	poziom 
wykształcenia
	Średnie lub wyższe

	profil 
wykształcenia
	Ekonomiczne

	uprawnienia 
zawodowe
	-

	doświadczenie 
zawodowe
	[bookmark: _Hlk133315698]2 letnia praktyka w księgowości, 
w przypadku wykształcenia średniego 4-letnia

	umiejętności 
zawodowe
	-

	cechy 
osobowości
	Rzetelność, samodzielność, operatywność, komunikatywność. 

	WYMAGANIA DODATKOWE

	1. Znajomość przepisów prawa: m.in. ustawy o rachunkowości, ustawy o finansach publicznych, ustawy o kasach zapomogowo-pożyczkowych.
2. Znajomość zasad gospodarki finansowej jednostek budżetowych, planu kont, klasyfikacji budżetowej oraz dyscypliny finansów publicznych.
3. Znajomość programów komputerowych stosowanych w jednostce oprogramowanie firmy VULCAN oraz znajomość obsługi pakietu programów MS Office (Word, Excel). 
4. Posiadanie takich cech osobowości jak: komunikatywność, dyskrecja, konsekwencja 
w realizowaniu zadań, dokładność, sumienność, odpowiedzialność, terminowość, umiejętność korzystania z przepisów prawa, umiejętność pracy w zespole, punktualność.
5. Rzetelność przy wykonywaniu obowiązków służbowych.
Preferowani będą kandydaci posiadający doświadczenie zawodowe lub staż zawodowy 
w działach finansowych jednostek sektora finansów publicznych.



