Somianka, dnia 23 maja 2017 r.

SG.2003.1.2017
	CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU 
ds. administracyjno-księgowych


	1
	Wykształcenie

	
	Konieczne: wyższe 

	
	Pożądane: wyższe lub podyplomowe z zakresu administracji publicznej, wyższe o kierunku ekonomia, rachunkowość lub finanse 

	2
	Praktyka

	
	Konieczna: staż pracy minimum 3 lata

	
	Pożądana: staż pracy na stanowisku związanym z pracą w księgowości – w administracji samorządowej


	3
	Umiejętności

	
	Konieczne: 
1) znajomość zagadnień dotyczących podatku VAT;

2) znajomość finansów publicznych;
3) znajomość ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodę i zbiorowym odprowadzaniu ścieków oraz rozporządzeń wykonawczych do ustawy;
4) umiejętność wykorzystania wiedzy specjalistycznej dotyczącej zajmowanego stanowiska pracy;

5) biegła znajomość obsługi komputera (WORD, EXEL, Internet).



	
	Pożądane: 
1) znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej;
2) umiejętność prowadzenia magazynu materiałowego;
3) umiejętność prowadzenia ewidencji analitycznej do gospodarki materiałowej;

4) umiejętność pobierania próbek wody i ścieków;

5) umiejętność wyliczania opłaty środowiskowej.



	4
	Cechy osobowości

	
	Konieczne: 
1) dobra organizacja pracy;

2) obowiązkowość i systematyczność;
3) sumienność i odpowiedzialność;
4) rzetelność.

	
	Pożądane: 
1) dyspozycyjność;

2) umiejętność samodzielnego rozwiązywania problemów i szybkiego podejmowania decyzji;

3) stanowczość.
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