OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie

Nazwa stanowiska

Gtowny Ksiegowy

Miejsce w strukturze
organizacyjnej urzedu

Osrodek Pomocy Spotecznej w Rajgrodzie

Kroétka charakterystyka i cel
istnienia stanowiska

Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga ksiegowa Osrodka
Pomocy Spotecznej w Rajgrodzie

Zakres obowigzkow

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3) Dokonywanie wstgpnej kontroli:

4) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

5) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

6) Prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowo —
ksiggowej Osrodka, prowadzenie rozliczen z ZUS i US.

7) Naliczanie wynagrodzen z umdéw o pracg, umow
zlecen, umow o dzieto, zglaszanie i wyrejestrowywanie
pracownikow, wydawanie za§wiadczen o wysokosci
zarobkow,

8) Dekretacja dowoddéw  ksiggowych, sporzadzanie
przelewow bankowych,

9) Monitorowanie i rozliczanie dotacji z budzetu gminy i
innych jednostek,

10) Rozliczanie  podatku  dochodowego od o0sob
fizycznych, sporzadzanie PIT i ich podpisywanie,

11) Sporzadzenie bilansu i sprawozdan finansowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

12) naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego.

13) prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z
naliczaniem i wyptatg wynagrodzen i zasitkow.

14) sporzadzanie przelewoéw wynagrodzen pracownikow
na rachunki bankowe oraz sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne, sktadek na Fundusz Pracy i
zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych w
terminach okreslonych przepisami.

15) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.

16) Przygotowywanie projektow planow finansowych i
sprawozdawczos$ci z ich wykonania.

17) Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych
wydawanych przez Kierownika OPS.

18) Opracowanie planéw finansowych oraz biezaca
kontrola ich wykonania, wykonywanie dyspozycji
$rodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego.

19) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.




20) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej
dochodow i wydatkow.

21) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz
tajemnicy stuzbowe;j.

22) Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o
zamowieniach publicznych.

23) Sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych, planu i sprawozdawczosci
funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz
nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrolowanie
zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami
prawa.

24) Rozliczanie $rodkow finansowych pozyskanych z
dotacji lub konkursow.

25) Kontrola prawidtowosci inwentaryzacji
przeprowadzone;j w Osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej).

26) Zapewnienie terminowego $ciggania naleznoSci.

27) Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych
oraz pozostalej dokumentacji przewidzianej ustawg.

28) Prowadzenie spraw kadrowo — ptacowych

29) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem
spolecznym i zdrowotnym  pracownikow i
podopiecznych Osrodka,

30) Kompletowanie dokumentacji pracownikow
dotyczacych przejscia na rent¢ i emerytur¢ we
wspOlpracy z pracownikiem odpowiedzialnym za
sprawy kadrowe,

31) Prowadzenie i przygotowywanie  statystyki i
sprawozdawczo$ci dotyczacej spraw pracowniczych
Osrodka,

32) Udziat w szkoleniach,

33) Odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z
dziatalnoscig finansowo - ksiegowa jednostki.

34) Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy Rajgrod

35) Prowadzenie rejestru  dokumentéw w  obrebie
prowadzonych spraw.

36) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez
kierownika OPS, nie ujetych w powyzszych zadaniach,
a wynikajacych ze specyfiki pracy gtownego
ksiggowego.

Zakres uprawnien

Podstawowe uprawnienia regulujg przepisy art. 36 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22022 r. poz. 530) oraz odpowiednie przepisy Kodeksu
Pracy.

Zakres odpowiedzialnos$ci

Odpowiedzialno$¢: porzadkowa lub dyscyplinarna za
naruszenie  obowigzkow  pracownika  samorzadowego,
majatkowa za szkody wyrzadzone Urzedowi Miejskiemu
w Rajgrodzie, karna za naruszenie tajemnicy panstwowe;j,
stuzbowe;j i skarbowe;.




7. | Powigzania z innymi Wspdtpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy, Skarbnikiem
stanowiskami, w tym Gminy
przetozeni i podwtadni Przetozeni: Kierownik Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Rajgrodzie
8. | Warunki pracy: miejsce Osrodek Pomocy Spotecznej w Rajgrodzie
i czas pracy Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 — 15:00.
9. | Wymagania formalne: 1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
- wyksztalcenie, poziom 2) spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy
I kierunek. o pracownikach samorzadowych
- kwalifikacje: o zdefiniowanych dla stanowisk urzedniczych,
- Wymagane uprawnienia, 3) petna  zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz
- €égzaminy ,Za_WOdowev korzystanie z petni praw publicznych,
- umiejetnosct. 4) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do
- doswiadczenie wykonywania pracy na stanowisku glownego ksiegowego,
5) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za
przestepstwo  przeciw  mieniu, przeciwko  obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe,
6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
7) nieposzlakowana opinia,
8) wyksztalcenie - zgodne z art. 54 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych
10. | Wymagania dodatkowe 1) preferowane beda osoby spetniajace w najwickszym

stopniu wymagania dodatkowe, w tym posiadajace najdtuzsza
praktyke w ksieggowosci,

2) znajomos$¢ zasad ksiggowos$ci budzetowej, planu kont
i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej
jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych,

3) wiedza 1 umiejetnos¢ prowadzenia ksiggowosci
komputerowe;j i samodzielnej obstugi  programu
komputerowego do prowadzenia ksiggowosci,

4) umiejetnose sporzadzania analiz danych
statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien planow
w oparciu o materiaty zrodtowe i1 przewidywane zalozenia,

5) doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy,

6) praktyczna znajomosé nastepujgcych aktow prawnych:
. ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

° ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

. ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych,

. ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej,

. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych,

° ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci,

7) samodzielno§¢, umiejetno$¢  organizacji  pracy,
dyskrecja,

8) komunikatywnos$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnosc,

systematycznos¢, doktadno$¢, terminowosc,




9) sumiennos$¢, dobra organizacja pracy, zaangazowanie,
inicjatywa.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
w Rajgrodzie
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Joanna Katarzyna Hader




