Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze,

wprowadzonego zarzadzeniem

nr 29/2020 z dnia 20 maja 2020 .
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wtoctawku

(nazwa komarki organizacyjnej)

Wiloetawek: o Sasaes
DAG.110.1.2020

Formularz opisu stanowiska pracy

A. Informacje ogélne:

Nazwa stanowiska GLOWNY KSIEGOWY
Komoérka DZIAL KSIEGOWOSCI
organizacyjna

Bezposredni DYREKTOR
przetozony

Przetozony wyzszego DYREKTOR

stopnia

B. Zakres zadan i obowiazkéw wymaganych na stanowisku

Prowadzenie rachunkowosci Domu Pomocy Spotecznej przy
ul. Nowomiejskiej 19 we Wtoctawku zgodnie z obowigzujacymi przepisami

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw

Nadzor nad gospodarka magazynowa, ewidencja przychodéw i rozchodow
materiatow i towarow

Opracowywanie projektow, planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich
realizacji

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami

Opracowywanie projektu budzetu i biezgca analiza wykonania planu
finansowego

Prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej

Zadania i obowigzki
gtéwne Sporzadzanie sprawozdan statystycznych, prowadzenie rozliczen z ZUS i US

Prowadzenie i nadzorowanie kasy Domu.

Przygotowywanie projektéw wewnetrznych uregulowan w zakresie
rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych, instrukji
inwentaryzacji

Nadzor nad prawidtowg wyptata wynagrodzen pracowniczych.

Prowadzenie imiennych kont depozytowych mieszkancéw i nadzor nad
prowadzeniem wlasciwych rozliczen finansowych z mieszkancami
i uczestnikami O$rodka Dziennego Pobytu.

Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-
ksiegowa Domu.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych

S . : Organizowanie systemu kontroli wewnetrznej i przeprowadzanie jei.
Zadania i obowigzki . - . i P

pomocnicze

Kierowanie dziatem ksiegowym.




Organizowanie i przeprowadzanie szkolen pracownikéw dziatu ksiegowego i
innych pracownikow Domu.

Prowadzenie inwentaryzacji majatku Domu.

Rozliczanie $rodkow finansowych pozyskanych z dotacji i konkursow

Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz wytworzonej w
dziale dokumentacji

Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa
lub przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora DPS naleza do
kompetencji gtéwnego ksiegowego

Wspdtpraca z odpowiednikiem w MOPR i Skarbnikiem Gminy Miasta
Witoctawek

C. Wymogi kwalifikacyjne:

Tresé Wymogi

Wyksztatcenie

(charakter lub typ wyzsze ekonomiczne

szkoty)

Specjalnos¢ rachunkowos¢

(wymagany profil)

- posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentéw (na podstawie
odrebnych przepisow)
lub

Kwalifikacje - posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych albo Swiadectwa
kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustlugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych (wydane na podstawie odrebnych przepisow)

Doswiadczenie

zawodowe/staz pracy

min. 3 lata na stanowisku gtownej ksiegowej

w jednostkach samorzadu
terytorialnego na
pokrewnych stanowiskach

poza jednostkami
samorzadu terytorialnego
przy wykonywaniu
podobnych czynnoéci

Predyspozycje
osobowosciowe

—dyspozycyjnosc
—sumiennos¢,
—odpowiedzialnos¢
—decyzyjnosc

— kreatywnosc¢

Umiejetnosci
zawodowe

- obstuga komputera i urzadzen biurowych

- umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa wymaganych w zwiazku
z zakresem czynnosci: ustawa o VAT, ustawa o finansach publicznych,
ustawa o rachunkowosci,

-umiejetno$¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy i zarzadzania
zespotem pracowniczym,

—umiejetnos¢ rozwiazywania konfliktow pracowniczych,

D. Uprawnienia, stuzace do wykonywania zadan:

1 Uprawnienia do objecia stanowiska glownego ksiegowego, wynikajace z ustawy
o finansach publicznych

2 | Uprawnienia wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych

E. Opis warunkow na stanowisku pracy

Stanowisko pracy usytuowane na drugim pietrze w siedzibie Domu, budynek wyposazony

w winde

Praca wymaga przemieszczania si¢ miedzy pokojami
uzytkowanymi przez Mieszkancéw Domu

biurowymi i pomieszczeniami




Pelen wymiar czasu pracy

Praca przy komputerze, z wykorzystaniem programow dedykowanych prowadzeniu ewidencji
ksiegowej, kasowej, ptacowej, i gospodarki materialowej, praca z wykorzystaniem urzadzen
biurowych

F. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

Odpowiedzialnos¢ porzagdkowa i materialna: Regulamin Pracy Domu Pomocy Spolecznej
przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloctawku oraz art. 108 - 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U.z 2018 r. poz. 917 ze zm.)

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych - ustawa z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.z 2018 .
poz. 1458 ze zm.)

Odpowiedzialnos¢ majatkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci
majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U.z 2016 . poz. 1169)

Odpowiedzialnos$¢ karna za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 266 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. Uz 2019 r. poz. 1950 ze zm.)

Odpowiedzialnos¢ karna w zakresie ochrony danych osobowych: rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dz. Urz. UE.L.2016, nr 119)
oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2019 r. poz. 1781
Ze Zm.)

Odpowiedzialnos¢ karna w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.z 2018 r. poz. 1330 ze zm.)

G. Wyposazenie stanowiska pracy:

Sprzet informatyczny:
1 | - komputer stacjonarny

Oprogramowanie:

- pakiet biurowy Microsoft Office

- program magazynowy Arisco

2 | - program finansowo-ksiegowy Arisco
- program kadrowo-ptacowy Arisco

- program Platnik

Srodki tacznoéci:

- telefon stacjonarny
3 | -fax

- poczta elektroniczna

Inne urzadzenia:
- kopiarka,

4 | -skaner

- niszczarka

H. Inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy

znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie domow pomocy spolecznej

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

znajomos¢ ustawy o likwidacji o niepodjetych depozytow

znajomos¢ regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wioctawku




Decyzja Dyrektora
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pLo¢e. Lovo- ridia Lewdndowska

data i podpis Dyrektora



