DOM POMOCY SPOLECZNEJ
przy ul. Nowomiejskiej 19

we Whoctawku

ul. Nowomiejska 19, 87-800 Wioclawek Wioclawek, 02.09.2021

tel. 54 412 1320

1)

NIP 888 14 33 676, REGON 005885445

DAG.110.1.2021

Formularz opisu stanowiska pracy

A. Informacje ogélne:

Nazwa stnowiska

GLOWNY KSIEGOWY

Komérka organizacyjna | GLOWNY KSIEGOWY — DZIAL KSIEGOWY

Bezposredni przetozony | DYREKTOR

stopnia

Przetozony wyzszego DYREKTOR

B. Zakres zadan i obowiazkéw wymaganych na stanowisku:

Zadania
i obowiazki
gtéwne

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

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow.

Nadzér nad gospodarka magazynowa, ewidencja przychodow i rozchodow
materialow i towardw

Opracowywanie projektow planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich
realizacji

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci: operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi po dwczesnym zatwierdzeniu
wydatkdw przez przetozonego

Sprawozdawczos¢ finansowa, statystyczna

Prowadzenie rozliczen z ZUS i US

Prowadzenie i nadzorowanie kasy Domu

Opracowywanie projektow wewnetrznych uregulowan w zakresie rachunkowosci,
instrukcji obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych, inwentaryzacyjnych,
magazynowych

Nadzér nad prawidlowym naliczaniem i wyplata wynagrodzen pracowniczych

Prowadzenie imiennych kont depozytowych mieszkancow i nadzor nad
prowadzeniem wlasciwych rozliczen finansowych mieszkancéw Domu Pomocy
Spotecznej i uczestnikow Oérodka Dziennego Pobytu

Odpowiedzialno$c za catoksztalt dziatan dotyczacych prowadzenia wlasciwej
polityki finansowej jednostki

Prowadzenie i rozliczanie zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych

Zadania i
obowiazki
pomocnicze

Organizowanie systemu kontroli wewnetrznej i przeprowadzanie jej

Organizowanie zamowien publicznych w jednostce.

Kierowanie dziatem ksiggowym

Organizowanie i przeprowadzanie szkolen pracownikow dziatu ksiggowego
1 innych pracownikéw Domu z zakresu wynikajacego z wykonywanego
stanowiska

Terminowe przeprowadzanie inwentaryzacji majatku Domu.

Rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych spoza budzetu

Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych orz wytworzonej w dziale
dokumentacji

Wykonywanie innych niewskazanych powyzej zadan, ktére na mocy przepisow
prawa lub wewngtrznych regulacji naleza do kompetencji gtownego ksiggowego

Wspotpraca z jednostkami nadrzednymi w zakresie realizowanych zadan i
realizowania budzetu jednostki




C. Wymogi kwalifikacyjne:

Tresé

Wymogi

Wyksztatcenie
(charakter lub typ
szkoty)

1. ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidéw magisterskich,
ekonomicznych wyzsze studiow zawodowych, uzupetniajacych
ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studidow
podyplomowe i posiadanie, co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci

lub

2. ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i
posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowoscei,

Specjalnosé Rachunkowos¢, finanse publiczne
(wymagany profil)
Kwalifikacje Wymagane posiadanie odpowiedniego poswiadczenia swoich kompetencji 1
wyksztalcenia
Doswiadczenie jow.
zawodowe/ staz pracy
w jednostkach samorzadu | min. 2 lata
terytorialnego na pokrewnych | min. 2 lata
stanowiskach
poza jednostkami samorzadu | n/d
terytorialnego przy wykonywaniu
podobnych czynnosci
Predyspozycje - dyspozycyjnosé
osobowosciowe - sumiennosc¢
- odpowiedzialnosc
- decyzyjnoéé

Umiejetnosci
zawodowe

- ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

- posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowiazkow gtdwnego ksiggowego;

- obstuga programéw komputerowych

- umiejetno$é stosowani przepisow prawa wymaganych w zwiazku z
zakresem czynnosci: ustawa o finansach publicznych, ustawa o
rachunkowosci, ustawa o podatku od towarow i innych, prawo zamdwien
publicznych

- umiejetnosé sprawnej i efektywnej organizacji pracy i zarzadzania zespotem
pracowniczym,

D. Uprawnienia, stuzgce do wykonywania zadan:

publicznych

1 | Uprawnienia do objecia stanowiska glownego ksiegowego okreslone w art. 54 ustawy o finansach

2 | Uprawnienia wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych

E. Opis warunkow na stanowisku pracy:

Stanowisko pracy usytuowane na drugim pigtrze w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej przy ul.
Nowomiejskiej 19, budynek wyposazony w winde.

Praca wymaga przemieszczania sie miedzy pokojami biurowymi i pomieszczeniami uzytkowanymi
przez Mieszkancéw Domu.

Peten wymiar czasu pracy.

Praca przy komputerze, z wykorzystaniem programoéw dedykowanych prowadzeniu ewidencji
ksiegowej, kadrowej, ptacowej, gospodarki magazynowej, prac z wykorzystaniem urzadzen biurowych.

F. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

kodeks pracy

Odpowiedzialnosé porzadkowa i materialna wynikajaca z regulaminu pracy orz art. 108-127 ustawy

finanséw publicznych

Odpowiedzialnosé za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z ustawa o dyscyplinie




Odpowiedzialno$é majatkowa — ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. 0 odpowiedzialno$ci majatkowe;j
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa

Odpowiedzialno$¢ karna za naruszenie tajemnicy prawnie chronionej (art. 266 kk)

Odpowiedzialno$é karna w zakresie ochrony danych osobowych: rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie swobodnego przeptywu
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.)

Odpowiedzialnoé¢ karna w zakresie udostepniania informacji publicznej (art. 23 ustawy o dostgpie
do informacji publicznej)

G. Wyposazenie stanowiska pracy:

Sprzet informatyczny:
- komputer stacjonamy
- urzadzenie wielofunkcyjne

1

Oprogramowanie:

2 | - pakiet biurowy Microsoft Office,

- programy dedykowane Arisco: magazynowy, finansowo-ksiegowy, ptacowy,
- program Platnik

Srodki tacznodci:
- telefon stacjonarny,
- poczta elektroniczna

Inne urzadzenia:
4 | -kopiarka,
-skaner
-niszczarka

H. Inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy:

Znajomoé$¢ rozporzadzenia w sprawie domdw pomocy spotecznej

Znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

Znajomos¢ ustawy o likwidacji niepodjetych depozytow

Znajomo$¢ regulaminu organizacyjnego jednostki

Opis stanowiska sporzadzit:

(data, podpis i pieczeé¢ kierownika
kom. org. lub os. upowazniongj)

Decyzja Dyrektora
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