Zatwierdzam:
/-/ Lucyna Greda
Kierownik GOPS w Stegnie

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

GLOWNY KSIEGOWY

2. Komodrka organizacyjna:

Ksiggowosé

3. Symbol komorki organizacyjnej:

4.Cel istnienia stanowiska pracy:

Zadania ujete w zakresie obowiazkéw szczegdlnych wynikaja z obowiazku ustawowego
w ramach realizacji zadan wlasnych i zleconych gminy w zakresie ksiggowosci budzetowe;j

5. Warunki pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:

Kwota — od 1900,00z1. do 4.100,00z1.

czas pracy: 40 godzin tygodniowo (1 etat)

6.Przelozeni:

- podlega bezposrednio — Kierownikowi GOPS

7. Relacje do innych pracownikow:

Wspolpraca z innymi stanowiskami

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowiazkow:

I. OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE
Do zadan glownej ksiggowej nalezy:

1. Prowadzenie pod wzglgdem merytorycznym i formalnym, rachunkowym oraz
finansowo- ksiggowym spraw Osrodka i dziatu ksiggowo-finansowego przy pomocy
pracownikow

2. Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z rachunkowoscia, zobowiazaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami.

3. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, planu budzetowego oraz
planu rachunkéw dochodéw wiasnych, dokonywanie niezbgdnych zmian w tych
planach i czuwanie nad nieprzekraczaniem wydatkow w paragrafach oraz zapewnienie
wyplacalnosci wobec kontrahentow.

4. Terminowe informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie.




N

Wystgpowanie do organéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe.

6. Opracowywanie zaktadowego planu kont zgodnie z aktualnymi rozporzadzeniami
finansowymi i przedktadanie do zatwierdzenia Kierownikowi GOPS.

7. Nadzor na przestrzeganiem instrukcji finansowej, procedur kontroli dokumentow
finansowych.

8. Sprawowanie kontroli formalno-prawnej irachunkowej wszystkich dowodow
ksiggowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe.

9. Kontrola dowodéw ksiggowych i ich dekretacja potwierdzona wlasnorgcznym
podpisem.

10. Nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji skfadnikow majatku oraz sprawdzenie rozliczen
poinwentaryzacyjnych.

11. Nadzér nad terminowa regulacja wszystkich zobowigzan GOPS.

12. Zapewnienie terminowej wyptaty wynagrodzen wszystkim pracownikom Os$rodka.

13. Nadzér nad zobowigzaniami i dokumentacja dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzgdem
Skarbowym, ZUS-em, elektroniczne wysytanie danych, wysytanie przelewow.

14. Nadzoér nad prawidlowym wypetnianiem PIT-6w dla pracownikéw oraz ich
podpisywanie.

15. Wspoldziatanie z innymi dziatami GOPS w celu realizacji zadan, ktore tego wymagaja.

16. Biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ oraz pracownikéw podlegtych z
przepisami prawa stosowanymi do rachunkowosci i ustawy budzetowej i stosownych
ustaw w trakcie pracy w GOPS.

17. Zapewnienie prawidlowej 1 sprawnej realizacji zadan przewidzianych do wykonywania
przez Dziat Finansowo-Ksiggowy.

18. Kontrola i prawidlowo$¢ stosowania w dziale przez pracownikéw podleglych

Regulaminu pracy oraz innych przepisow regulujacych status pracownika.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

za zadania wymienione w zakresie czynnosci.

3. ZaKres uprawnien: -------------- oo

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie pracownika:

- wyksztatcenie:

a) wyzsze studia magisterskie ekonomiczne, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe

- trzyletni staz pracy w ksiggowos$ci, w tym dwa lata stazu w jednostkach sektora
finansow publicznych

b) $rednia policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna

- szescioletni staz pracy w ksiggowosci, w tym cztery lata stazu w jednostkach sektora
finansow publicznych.

pozadane: wyzsze o kierunku zwigzanym z gospodarka przestrzenna, budownictwem lub
kierunki pokrewne

\ 2. Praktyka zawodowa:




konieczna: trzyletni staz pracy w ksiggowosci, w tym dwa lata stazu w jednostkach sektora
finansow publicznych, lub

- szescioletni staz pracy w ksiggowos$ci, w tym cztery lata stazu w jednostkach sektora
finansow publicznych.

3. Uprawnienia:
Konieczne
pozadane:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna:
1. Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013r, poz. 594, ze

zmianami).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U Nr 157, poz. 1240 z
p6z.zm)

3. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2009r. Nr 151, poz. 1223
Z pOz.zm.)

4. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r o pomocy spolecznej ( tekst jednolity z dnia 2
pazdziernika 2009r. Dz..U. Nr. 175, poz. 1362 z p6z. zmianami ),

5. Ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych ( Dz.U. z 2006r. Nr 139,

poz. 992 z pdz. zmianami ),

Ustawy z dnia 07 wrze$nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow

( Dz.U. z2007r. Nr 192, poz. 1378 z pdZ. zmianami),

8. Ustawy z dnia 9 czerwca 201 1r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej
(Dz.U. Nr 149, poz. 887 z p6z. zmianami),

9. Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2004r. Nr 256, poz. 2572
z pOZ. zmianami)

10. Ustawy z dnia 21.06.2001r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz.U z 2001r. Nr71, poz.
734 z p6z. zmianami)

~ o

5. Znajomos¢ pozostalych zagadnien :

konieczna:

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2013r.
poz. 267 ze zmianami)

6. Cechy osobowosci:

Dobra organizacja pracy, samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, rzetelnos¢, doktadnose,
komunikatywno$¢, samodzielno$¢, ujmujacy sposob bycia, elokwencja, dyskrecja, lojalnos¢,
szacunek do drugiego czlowieka, dobra pamigé¢, dobry stan zdrowia, odpornos¢ na stresy,
wytrwalo$¢,

\ 7.Dyspozycyjnosc: \
praca na stanowisku wymaga w przypadkach losowych pozostania do dyspozycji przetozonego
po godzinach pracy i w dni wolne od pracy.

8.Umiejetnosci:
umiejetnos¢ logicznego myslenia, tatwo$¢ nawiazywania kontaktow, umiejetnos¢ selekcji




informacji, umiej¢tno$¢ prowadzenia negocjacji, umiejgtnos¢ shuchania i wystawiania sig,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejg¢tno$¢ korzystania z przepisOw prawa, umiejgtnosé
promowania gminy,

9. Obsluga - komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia:
W zakresie niezbgdnym do przygotowywania pism i odpowiedzi

Opis stanowiska sporzadzita:
Lucyna Greda

Kierownik GOPS w Stegnie
Stegna, dnia 28 lipca 2015r.




This document was created with Win2PDF available at http://www.win2pdf.com.
The unregistered version of Win2PDF is for evaluation or non-commercial use only.
This page will not be added after purchasing Win2PDF.



