Wihoctawek, 27.05.2022

Formularz opisu stanowiska pracy

A. Informacje ogolne:

Nazwa stanowiska

REFERENT DS.FINANSOWYCH

Komorka organizacyjna | DZIAL KSIEGOWY

Bezposredni przetozony GLOWNY KSIEGOWY

stopnia

Przelozony wyzszego DYREKTOR

B. Zakres zadan i obowigzkéw wymaganych na stanowisku:

Zadania
i obowiazki gtéwne

Sporzadzanie list ptac dla pracownikow zgodnie z obowiazujgcymi przepisami na
podstawie: umow o praceg, umow cywilnoprawnych, innych $wiadczen
pracowniczych na podstawie kart ewidencji czasu pracy.

Wyliczanie wysoko$ci wynagrodzenia za czas choroby, zasitkéw chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, $wiadczen rehabilitacyjnych oraz innych
swiadczen tytutu niezdolnosci pracownika do pracy, wyliczanie innych §wiadczen
pienigznych zwiazanych ze stosunkiem pracy zgodnie z obowiazujacymi
terminami i przepisami

Naliczanie potracen na listach ptac godnie ze ztozonymi przez pracownikow
informacjami, naliczanie potracen komomiczych oraz tworzenie niezbgdnej
korespondencji w sprawach komorniczych.

Obstuga programu Platnik zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami:

a) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow, cztonkéw rodzin pracownikéw
— zatrudnionych na podstawie uméw o pracg oraz pracownikow zatrudnionych
na podstawie umoéw cywilnoprawnych,

b) sporzadzanie i przekazywanie miesigcznych i rocznych deklaracji
rozliczeniowych oraz ewentualnych korekt,

Prowadzenie ewidencji wyplaconych $wiadczen z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych i prawidtowe naliczanie podatku od tych §wiadczen
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, monitorowanie kwoty wolnej od podatku z
tytutu wyplaconych §wiadczen z funduszu sogjalnego.

Sporzadzanie i wydawanie pracownikom rocznych zestawien naliczonych i
odprowadzonych sktadek zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Sporzadzanie rocznych rozliczen PIT-11 dla pracownikéw, przygotowanie danych
oraz sporzadzanie zas§wiadczen ZUS Rp-7.

Sporzadzanie i terminowe przekazywanie obowiazujacych deklaracji do Urzedu
Skarbowego.

Sporzadzanie sprawozdan, raportdw i zestawien z zakresu ptac do GUS oraz
jednostek nadrzgdnych.

Przygotowywanie pism dotyczacych refundacji z Powiatowego Urzedu Pracy.

Wystawianie not rozliczeniowych za pobyty mieszkancow w placowce.

Zadania i
obowiazki
pomocnicze

Przesytanie za pomoca poczty elektronicznej paskdéw wynagrodzen dla
pracownikéw zgodnie ze zloZzonymi informacjami w zakresie adresu e-mail.

Wystawianie i prowadzenie ewidencji zaSwiadczen dotyczacych wysokosci
wynagrodzen pracownikéw

Wspdlpraca przy opracowywaniu projektow przepiséw wewngtrznych wydanych
przez Dyrektora jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci oraz przy
opracowywaniu projektow plandw finansowych.

Sporzadzanie przelewow dotyczacych plac w systemie bankowosci elektroniczne;.




Wspblpraca z Dziatem Kadr w placowce oraz Dzialem Terapeutyczno-
Opiekunczym.

Biezace monitorowanie aktualnych przepiséw w zakresie wykonywanych
czynnosci oraz ich stosowanie.

C. Wymogi kwalifikacyjne:

Tresé Wymogi
Wyksztatcenie 1. ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich,
(charakter lub typ ekonomicznych wyzsze studiéw zawodowych, uzupetiajacych
szkoty) ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowe
lub
2. ukonczenie $redniej, policealngj lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej
Specjalnosc Rachunkowos$¢, finanse publiczne
(wymagany profil)
Kwalifikacje Wymagane posiadanie odpowiedniego poswiadczenia swoich kompetencji i
wyksztatcenia
Doswiadczenie Min. 3 lat
zawodowe/ staz pracy
w jednostkach samorzadu
terytorialnego na pokrewnych
stanowiskach
poza jednostkami samorzadu | Min 2 lata
terytorialnego przy wykonywaniu
podobnych czynnosci
Predyspozycje | - dyspozycyjnosé
osobowo$ciowe | - sumiennosé
- odpowiedzialno$é
- decyzyjnosé
Umiejetnosci - ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
zawodowe publicznych;

- posiada znajomo$c¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie;
koniecznym do wykonywania obowiazkow starszego referenta ds. ptac;
- obstuga programéw komputerowych;

- umiejetnos¢ stosowani przepisOw prawa wymaganych w zwiazku z
zakresem czynno$ci: ustawa o ubezpieczeniach spolecznych, Polski Fad;
- umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy.

D. Uprawnienia, sluzace do wykonywania zadan:

1 | Uprawnienia wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych

E. Opis warunkoéw na stanowisku pracy:

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

Praca wymaga przemieszczania si¢ migdzy pokojami biurowymi i pomieszczeniami uzytkowanymi
przez Mieszkancow Domu.

Pelen wymiar czasu pracy.

Praca przy komputerze, z wykorzystaniem programéw dedykowanych prowadzeniu ewidencji kadrowej,
placowej, prac z wykorzystaniem urzgdzen biurowych.

F. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

kodeks pracy

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialna wynikajaca z regulaminu pracy orz art. 108-127 ustawy

finansow publicznych

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z ustawa o dyscyplinie

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




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

Odpowiedzialno$¢ 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.)

Odpowiedzialno$¢ karna w zakresie udostgpniania informacji publicznej (art. 23 ustawy o dostepie
do informacji publicznej)

G. Wyposazenie stanowiska pracy:

Sprzegt informatyczny:
- komputer stacjonarny
- urzadzenie wielofunkcyjne

1

Oprogramowanie:

2 | - pakiet biurowy Microsoft Office,

- programy dedykowane Arisco: ptacowy,
- program Platnik

Srodki facznosei:
- telefon stacjonarny,
- poczta elektroniczna

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

H. Inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy:

Znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie domow pomocy spoteczne;

Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

Znajomo$¢ regulaminu organizacyjnego jednostki

Opis stanowiska sporzadzit:
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(data, podpis i Sigzeé-ki€tomike,s
kom. org. lub os. upowaznionej)

Decyzja Dyrektora
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