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	Jednostka organizacyjna
	Zakład Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Orzeszu
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	Proponowane stanowisko
	[bookmark: _GoBack]Inspektor/Inspektorka  w dziale finansowym

	3
	Charakterystyka i cel pracy
	Charakterystyka pracy wynika bezpośrednio z obowiązków wymienionych w pkt. 4 i wiąże się ze znajomością obowiązujących przepisów prawa oraz aktów wykonawczych:
· ustawa o rachunkowości
· ustawa o finansach publicznych
· ustawa o dochodach jednostek samorządu terytorialnego 
· ustawa o samorządzie gminnym
· przepisy wykonawcze do ww. ustaw
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	Zakres obowiązków
	1. Prace z zakresu rachunkowości polegające na:
- wykonywaniu przelewów w systemie bankowości internetowej,
- ewidencji księgowej wyciągów bankowych,
- prowadzeniu ewidencji środków trwałych (karty środków trwałych, naliczanie miesięcznej amortyzacji),
- naliczaniu opłat za trwały zarząd i monitorowaniu terminowego dokonywania płatności,
- przygotowywaniu danych potrzebnych do ubezpieczenia mienia Zakładu zgodnie z ewidencją środków trwałych,
- przygotowywaniu potwierdzeń sald Zakładu.
2. Naliczanie podatku od nieruchomości i przygotowywanie deklaracji rocznych i korygujących.
3. Weryfikacja, kompletowanie i dekretowanie dokumentów przyjmowanych do ewidencji księgowej, przygotowywanie ich do kontroli merytorycznej, legalności i celowości zgodnie z obowiązującą instrukcją obiegu i kontroli dokumentów.
4. Zastępstwo w zakresie prowadzenia ewidencji podatku VAT, w tym m.in.:
- terminowym sporządzaniu deklaracji cząstkowej VAT-7 oraz rozliczaniu podatku VAT z Urzędem Miejskim zgodnie z przyjętymi zasadami dot. centralizacji rozliczeń w zakresie podatku od towarów i usług 
- kontroli zgodności rejestrów zakupu i sprzedaży oraz deklaracji VAT-7 z kontami księgowymi służącymi do ewidencji podatku VAT należnego oraz naliczonego.
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	Wykształcenie:

	Minimum:  średnie z zakresu finansów i rachunkowości
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	Praktyka (staż pracy):
Konieczna

	
min. 8 lat stażu pracy, w tym min. 5 lata doświadczenia wymagającego stosowania wiedzy z zakresu księgowości w jednostkach samorządu terytorialnego lub jednostkach im podległych 
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	Uprawnienia
	

	8
	Umiejętności
	
- znajomość obsługi komputera i urządzeń biurowych,
- znajomość zasad funkcjonowania systemów finansowo - księgowych,
- znajomość obsługi elektronicznego obiegu dokumentów,
- umiejętność podejmowania samodzielnych decyzji,
- umiejętność pracy w zespole,
- skrupulatność, terminowość,
- samodzielność i bardzo dobra organizacja pracy własnej.




